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期 竺 已 久 的 由 李 锦 同 志 主 编 的 (公安 院 校 招 录 培 养 体制 改 车 试点 专业 系列 教材 》 终 于 出 
版 了 ! 该 系列 教材 是 我 国 第 一 套 计算 机 犯 菲 侦查 专业 系列 教材 , 它 的 出 版 解决 了 国内 相关 
院 校 教师 与 学 生 和 急需 的 教科 书 问题 ,也 为 从 事 信 息 安 全 专业 和 侦查 执法 人 员 捉 供 一 和 套 极 有 
价值 的 参考 丛书 。 这 实 属 一 件 可 吉 可 费 的 事 ! 

由 于 信息 技术 空前 迅速 的 发 展 , 极 具 挑 战 的 计算 机 网 络 空间 形成 了 一 个 变幻 无 穷 的 虚拟 
空间 。 现 实 社 会 中 的 犯罪 越 来 越 多 地 涉及 计算 机 、 手 机 等 工具 ,各 种 数字 技术 与 网 络 虚 拟 空间 
的 交汇 ,使 计算 机 犯罪 侦查 技术 变 得 空前 重要 与 紧迫 。 从 20 世纪 90 年 代 兴 起 的 数字 取证 调 
碍 ,涌现 出 各 种 各 样 的 技术 和 工具 ,使 得 数字 取证 成 为 计算 机 专业 的 一 门 新 兴学 科 。 国 际 上 的 一 
些 大 学 近年 来 已 设置 了 专门 的 系 和 研究生 等 位 的 授予 ,为 计算 机 犯 菲 侦查 的 教学 内 容 增 添 了 丰 
画 而 又 精彩 的 情景 。 他 山 之 石 可 以 攻 玉 ,许多 技术 和 教材 可 以 仿 鉴 ,但 数字 取证 牵涉 到 法 学 法 
规 , 各 国 的 国情 不 尽 相 同 , 唯 一 的 解决 办 法 驶 是 必须 目 主 创新 、 撰 与 适合 国内 需要 的 相应 教材 。 

面临 这 一 劈 山 开路 的 挑战 ,本 教材 从 专业 的 技术 层面 为 国内 的 本 科 生 答 试 提供 全 面 的 
教学 培训 ,内 容 包 括 了 从 互联 网 体系 结构 原理 到 电子 商务 应 用 与 各 种 法 规 , 以 及 计算 机 网 络 
攻防 技术 与 信息 系统 安全 等 级 保护 与 写 理 等 基础 知识 ,重点 围 红 看 计算 机 犯罪 调查 的 手段 、 
工具 与 方法 以 及 数据 证 据 的 分 析 与 鉴定 等 基础 知识 ; 教材 注重 在 传授 理论 知识 的 同时 , 强 
化 面 癌 实战 能 力 的 培训 ,全 套 教 材 既 适应 了 和 学科 特点 又 考虑 到 学 生 层 次 的 具体 情况 ,处 处 反 
映 出 作者 们 的 精心 思索 。 

本 系列 教材 参 编 的 作者 全 部 来 目 辽 宁 卉 官 珊 等 专科 学 校 的 师 贤 队伍 ,该 校 地 处 辽东 半 
岛 ,面临 蓝 色 的 大 海 ,大 当 淘 沙 育 现 一 批 时 代 的 人 态 。 庄 严整 洁 的 校园 具有 公安 教育 突出 的 
特色 ,更 为 可 贵 的 是 他 们 倡导 教学 .科研 7 & 5 SE ER ЖЖ Zñ £ , A" Wr @!| т И še ЛЫ zÑ Пу — 11 Ж 
风 ,每 年 从 那里 培养 出 大 量 信息 时 代 专 业 特 色 明 显 、 创 新 能 力 蝇 的 人 才 队 伍 。 本 套 系 列 教材 
的 出 版 充分 体现 了 该 校 的 学 术 水 平 与 精神 面貌 ,尤其 映 册 出 参 编 作 者 们 拥有 第 一 线 资 深 的 
教学 经 验 和 扎实 的 实际 专业 知识 ,以 及 始终 你 持 一 股 香 发 上 进 、 开 拓 创 新 的 风范 。 我 在 此 由 
谚 地 对 本 教材 的 出 版 表示 祝 吐 ,并 预 祝 他 们 再 接 再 历 ,取得 更 加 瘤 煜 的 成 功 ! 
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2012 年 6 月 于 北京 


АЈ 


ЧАЊИ, ИКА КОЈ D BJ 3 РР s an ЕЕЕ ,信息 扩 术 已 经 渗透 到 人 们 生 
产生 活 的 各 个 领域 。 可 以 说 ,在 当今 社会 中 生活 ,大 多 数 人 或 多 或 少 地 都 需要 了 解 和 掌握 与 
信息 化 相关 的 知识 和 技能 。 本 书 针 对 人 们 在 日 党 工作 生活 中 应 用 计算 机 、Microsoft Office 
系列 办 公 软 件 及 智能 终 闪 上 篆 用 软件 的 难点 和 篆 用 技能 设置 案例 ,通过 案例 引导 读者 学 习 ， 
有 利于 读者 接 党 和 和 掌握 。 

本 书 的 写作 目的 是 使 谈 肴 快速 午 担 曾 用 的 信息 化 应 用 技能 , 培 旗 谈 者 面 对 信 息 化 相关 
问题 时 的 正确 思维 方法 ,提升 信息 化 知识 的 应 用 能 力 。 本 书 的 实践 性 非常 哩 ,在 内 容 选 取 上 
精心 选择 了 常用 的 重点 知识 内 容 , 并 针对 每 个 知识 点 精心 设置 了 恰当 有 趣 的 案例 , 带 助 读音 
更 好 地 提升 实践 能 力 ; 在 顺序 安排 上 做 到 了 由 浅 入 这 、 逐 层 推 进 ,分 解 了 和 学习 难度 ,有 利于 
读者 理解 和 黎 握 。 总 的 来 看 ,本 书 内 容 选 取 合 理 \ 体 系 设 计 得 当 、 层 次 脉络 清晰 、 语 言 通俗 多 
懂 , 具 有 一 定 的 趣味 性 ,适合 没有 计算 机 专业 知识 育 景 的 读者 使 用 ,也 适合 虽然 具有 计算 机 
专业 知识 背景 但 不 熟悉 Microsoft Office 软件 、 想 快速 笃 握 Microsoft Office 软件 的 读者 
使 用 。 

全 书 共 分 为 5 草 , 主 要 介绍 信息 化 应 用 技能 的 基础 知识 ,主要 包括 计算 机 的 基础 知识 和 
操作 ,Microsoft Office 系列 办 公 软 件 中 最 第 用 的 Excel、PowerPoint、Word 每 办 公 日 动 化 软 
件 的 使 用 ,以 及 入 能 终 病 上 篆 用 软件 的 使 用 等 。 

本 书 由 杨 雅 媛 老师 整体 构思 ,制定 编写 大 纲 。 其 中 , 杨 雅 媛 老师 编写 溃 1.2 а, Н 
师 编写 第 3 章 , 张 爽 老师 编写 第 4 章 , 汉 品 莹 老师 编写 第 5 sr. < - H 3 fE 6 JH er. 

本 书 在 编 与 和 出 版 过 程 中 得 到 了 辽宁 堵 察 和 学院 信息 系 主 任 李 饥 老 师 和 清华 大 学 出 版 社 
辣 红 梅 编辑 的 大 力 文 持 和 豆 励 ТЕШ. ЛТ 由 于 时 间 人 仓促 , 且 编 肴 水 平 有 限 , 书 中 难免 
存在 错误 及 不 足 之 处 , 布 望 广大 谈 者 批评 指正 ,从 而 帮助 我 们 改进 提高 。 编 者 的 信箱 是 
165152556(@qq. сот. 
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2015 年 6 月 
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计算 机 基础 知识 


本 章 主 要 介绍 计算 机 的 基础 知识 ,包括 计算 机 的 产生 和 发 展 . 计 算 机 的 基本 组 成 和 基本 
原理 \ 计 算 机 的 特点 和 应 用 ,以 及 计算 机 的 基本 操作 等 相关 内 容 。 


1.1 计算 机 的 产生 与 发 展 


1.1.1 计算 机 的 产生 


本 书 中 所 说 的 计算 机 均 为 电子 计算 机 的 徐 称 ,电子 计算 机 也 称 电脑 ,英文 为 computer, 
厚 指 从 事 数 据 计算 的 人 , 现 释 义 为 “an electronic machine that can store, organize and find 
information, do _ calculations and control other machines.” 即 一 种 能 够 存储、 组织 和 查找 信 
М, ,进行 计算 和 控制 其 他 机 硕 的 电子 设备 。 早 在 电子 计算 机 产生 以 前 ,人 们 就 已 经 发 明 制 造 
了 很 多 用 于 计算 的 工具 。 古 硕 脂 人 设计 制造 了 用 于 计算 天 体 移 动 的 安 提 基 特 拉 机 械 , 如 
图 1. 1 所 示 。 我 国 上 古代 劳动 人民 发 明 创造 了 用 于 简便 计算 的 工具 一 一 算盘 ,如 图 1. 2 
У. 


图 1.1 99КА + ë p Н 图 1.2 算盘 


特别 是 在 文 忆 复兴 后 期 的 欧洲 ,科学 家 . 们 发 明了 许多 用 于 计算 的 工具 。1614 年 ,办 格 
兰 数 学 家 、 对 数 的 发 明 者 John Napier(1550 一 1617 年 ,如 图 1. 3 所 示 ) 发 表 的 论文 中 提 到 他 
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发 明了 一 种 可 以 进行 四 则 运算 和 方 根 运算 的 精巧 装置 。 

1623 年 ,德国 人 Wilhelm Schickard(1592 一 1635 年 ,如 图 1.4 所 示 ) 制 作 了 一 个 可 以 
进行 6 位 数 以 内 加 减法 运算 的 装置 ,该 装置 通过 转动 齿轮 进行 操作 ,可 以 算得 上 是 一 台 
机 械 计 算 机 ,如 网 1.5 所 示 。1642 年 ,法 国 数学 家 、 物 理学 家 Blaise Pascal(1623 一 1659 
年 ,如 图 1.6 所 示 ) 发 明了 滚动 式 加 法 需 , 能 进行 8 位 数 以 内 的 加 减法 运算 。 其 制品 有 多 
台 售 出 , 且 有 奉 干 台 保 留 至 今 , 是 现存 最 早 的 机 械 计 算 机 ,如 图 1.7 所 示 。17 世纪 70 年 
代 ,德国 数学 家 Gottfried Wilhelm Leibniz(1646 一 1716 年 ,如 图 1.8 所 示 ) 设 计 制 造 了 可 
以 进行 加 、 减 、 乘 、 除 运算 的 乘法 器 ,如 图 1.9 所 示 。 在 这 一 时 期 ,欧洲 各 国 的 研究 者 研制 
了 各 种 计算 尺 、 加 法 沪 置 等 ,在 人 类 设计 制造 计算 工具 的 发 展 史 上 写 下 了 浓墨重彩 的 
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图 1.5 1960 年 复制 的 Wilhelm Schickard 装置 1.6 Blaise Pascal 
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1.7 滚动 式 加 法 天 图 1.8 Gottfried Wilhelm Leibniz 


图 1.9 乘法 器 


1801 年 ,法 国人 Joseph Marie Jacquard(1752 一 1834 年 ,如 图 1. 10 所 示 ) 对 当时 的 织 布 
机 进行 改造 ,设计 出 人 类 历史 上 前 台 可 设计 的 织 布 机 一 一 Jacquard 织 布 机 。 这 人 台 织 布 机 使 
用 打 孔 的 纸 卡 片 作为 编织 复杂 图 案 的 程序 ,对 于 可 编程 计算 机 的 产生 起 到 了 重要 作用 。 
1812 年 ,英国 科学 家 巴 贝 奇 (Charles Babbage,1791 一 1871 年 ,如 图 1. 11 所 示 ) 从 Jacquard 
织 布 机 (如 图 1. 12 所 示 ) 上 获得 灵感 ,开始 设计 能 够 进行 程序 控制 的 差分 机 。 历 经 十 年 光 
了 明 , 在 1822 年 ,第 一 台 差 分 机 问世 , 它 能 够 根据 设计 者 的 需求 目 动 处 理 不 同 限 数 的 计算 过 
程 ,计算 精度 达到 6 位 小 数 。 随 后 , 巴 贝 奇 争取 到 了 英国 政府 的 支持 ,开始 设计 一 台 运 算 精 
度 为 20 位 数 的 大 型 差分 机 ,如 图 1.13 所 示 。 在 设计 过 程 中 , 巴 贝 奇 提 出 了 关于 分 析 机 的 构 
想 ,这 一 机 硕 由 3 个 部 分 构成 。 第 一 部 分 是 保存 数据 的 齿轮 式 案 存 冀 , 即 “ 存 储 室 ”; 第 二 部 
分 是 对 数据 进行 各 种 运算 的 装置 , 即 “ 运 算 室 ”; 第 三 部 分 是 对 操作 顺序 进行 控制 ,并 对 所 要 
处 理 的 数据 及 输出 结果 加 以 选择 的 装置 。 虽 然 因 技术 条 件 、 经 费 限 制 等 原因 , 巴 贝 奇 的 分 析 
机 最 终 未 能 完全 实现 ,但 其 设计 思想 却 为 电子 计算 机 的 结构 设计 黄 定 了 基础 。 提 到 巴 贝 奇 ， 
就 有 必要 介绍 一 下 他 在 科学 研究 上 的 合作 伙伴 一 一 瑞 国 人 芯 达 (Augusta Ada King,1815 


з 
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1852 年 ,如 图 1.14 所 示 )。1842 年 ,区 达 开 始 为 巴 贝 奇人 研 制 的 分 析 机 编制 一 批 函 数 计算 程 
序 ,其 中 包括 计算 三 角 函 数 的 程序 、 级 数 相 乘 程序 、 们 人 努 利 图 数 程序 等 ,并 提出 了 循环 和 了 于 程 


图 1.12 Jacquard 织 布 机 图 1.13 差分 机 1.14 Ada 


1889 年 , 德 裔 美 籍 统计 学 家 Herman Hollerith(1860 一 1929 年 ) 研 制 出 以 电力 为 基础 的 
穿孔 制 表 机 ,用 于 进行 人 口 数 据 统 计 。 该 机 屁 的 读 / 写 卡片 法 置 设计 巧妙 ,对 计算 机 的 人 研制 
具有 很 大 的 影响 。1930 年 ,美国 科学 冢 犯 内 瓦 。 布 什 CVannevar Bush,1890 一 1974 年 ,如 
图 1.15 所 示 ) 设 计 制 造 了 第 一 台 模 拟 计 算 机 。20 世纪 上 半 叶 , 随 着 科学 计算 需要 的 不 断 提 
高 ,各 种 满足 不 同 需求 的 模拟 计算 机 不 断 和 被 研制 出 来 ,整体 性 能 逐渐 增强 ,通用 性 不 断 增 加 。 
1936 年 ,英国 数学 家 .逻辑 学 家 图 灵 (Alan Mathison Turing,1912 一 1954 年 ,如 图 1. 16 所 
示 ) 提 出 了 一 种 抽象 的 计算 模型 一 一 图 灵机 ,为 电子 计算 机 的 设计 各 定 了 坚实 的 理论 基础 。 
1938 年 ,美国 数学 家 、 信 息 论 创始 人 香农 (Claude Elwood Shannon. 1916 一 2001 年 , 如 
图 1.17 所 示 ) 发 表 了 站 名 论文 《 继 电 占 和 开关 电路 的 符号 分 析 》, 首 次 用 布尔 代数 对 开关 电 
路 进行 相关 分 析 ,证 明了 可 以 通过 继 电 希 电路 来 实现 布尔 代数 的 逻辑 运算 ,同时 明确 地 给 出 
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了 实现 加 、 减 、 乘 、 际 等 运算 的 电 了 于 电路 的 设计 方法 ,这 访 论 文成 为 开关 电路 理论 的 开端 。 


图 1. 15 Vannevar Bush 图 1.16 Alan Mathison Turing 1.17 Claude Elwood Shannon 


20 世纪 30 年 代 , 美 籍 保 加 利 亚 裔 电气 工程 师 阿 坦 那 索 夫 (John Vincent Atanasoff， 
1903—1995 年 ,如 图 1. 18 所 示 ) 在 爱 全 华 州 立 大 学 任教 ,指导 学 生 进行 物理 课题 研究 时 需 
要 解决 大 量 的 计算 问题 。 以 当时 计算 工具 的 计算 能 力 ,在 求解 线性 俩 微分 方程 组 时 ,计算 极 
其 复杂 ,需要 耗费 大 量 的 时 间 , 且 存 在 误差 。 于 是 , 阿 坦 那 索 夫 硕 望 设计 一 侣 速度 更 快 、 准 确 
性 更 高 的 机 颖 来 解决 这 个 问题 ,并 找到 当时 物理 系 在 读 硕 士 研 究 生 克利 福 德 。 贝 里 
(Clifford Berry, 如 图 1. 19 所 示 ) 作 为 助手 。 两 个 人 经 过 不 断 的 研究 试验 终于 在 1939 年 造 
出 一 台 完 整 的 样机 ABC, 即 “Atanasoff-Berry Computer”, 以 纪念 他 和 Berry 之 间 的 合作 。 
1942 年 , 阿 坦 那 索 夫 应 征 和 信 伍 ,到 美国 海军 服役 ,ABC 也 因 战 时 物品 短缺 而 被 拆除 。 后 来 
为 了 表彰 和 纪念 约翰， 阿 坦 那 索 夫 在 计算 机 领域 内 做 出 的 伟大 贡献 ,1990 年 美国 前 总 统 布 
什 授 也 约 输 ， 阿 坦 那 索 夫 全 美 最 高 科技 奖项 一 一 “国家 科技 奖 ”。 

1946 年 ,美国 宾夕法尼亚 大 学 的 莫 奇 利 (John William Mauchly, 1907—1980 年 ,如 
图 1.20 所 示 ) 和 艾 克 特 主 持 制 造 了 ENIAC( 电 子 数字 积分 计算 机 的 简称 ,英文 全 称 为 
Electronic Numerical Integrator And Computer) ,用 于 精确 测算 和 分 析 炮 弹 轨 道 特 性 。 这 
台电 子 计 算 机 长 30. 48 米 、 宽 1 米 . 高 2.4 米 , 占 地 面积 约 170 平方 米 , 有 30 个 操作 台 , 重 达 
30 吨 , 耗 电量 150 千瓦 ,造价 48 万 美元 。 它 包含 了 18 000 个 电子 管 ,1500 个 继电器 以 及 其 
Дак ТЕ, Е ЛУ АЕ} 5000 次 加 法 ,或 者 400 次 乘法 , 比 机 械 式 的 继电器 计算 机 快 1000 
信 , 如 图 1. 21 所 示 。ENIAC 制 成 后 即 申 请 专利 ,并 一 度 被 认为 是 世界 上 第 一 台电 子 计算 
机 。 但 是 ,在 ENIAC 的 专利 问题 上 产生 了 非常 大 的 争议 。 经 过 多 年 诉讼 和 135 次 开庭 审 
理 , 法 院 于 1973 年 10 月 19 日 宣判 , 阿 坦 那 索 夫 是 第 一 台电 子 计算 机 的 发 明 人 ,ENIAC 的 
专利 无 效 。 
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图 1.19 Berry 


图 1.21 ENIAC 


在 电子 计算 机 产生 的 所 路 上 有 太 多 的 数学 家 、 物 理 竺 家 、 天 文学 家 、 统 计 工 作者 们 怀 者 
极 大 的 热情 和 决心 纷纷 加 入 到 人 研制 准确 、 高 速 计算 设 备 的 行列 中 来 ,他 们 孜孜 以 求 . 不 惯 困 
酝 、 全 里 心 投 入 , 盏 盏 探求 各 种 各 样 的 计算 机 制造 方案 ,为 电子 计算 机 的 诞生 和 人 类 生活 的 
改变 做 出 了 时 越 的 页 献 , 在 此 癌 所 有 为 计算 机 的 研制 做 出 页 献 的 先驱 疹 们 致 若 ! 


1.1.2 计算 机 的 发 展 


计算 机 上 自 诞 生 以 来 便 得 到 迅猛 发 展 。 按 照 所 使 用 的 电子 需 件 划分 ,计算 机 的 发 展 经 历 
了 电子 管 . 唱 体 管 、 中 小 规模 集成 电路 、 大 规模 和 超大 规模 集成 电路 4 个 阶段 。 

第 一 代为 电子 管 计算 机 ,从 1946 年 至 1957 年 ,主要 使 用 电子 管 。 这 一 阶段 的 电子 计算 
机 以 ЕМАС 为 代表 ,主要 用 于 车 事 和 科学 计算 。 这 一 阶段 的 机 豆 运 行 时 产生 的 热量 大 ,可 
靠 性 较 差 ,运算 速度 较 低 ,价格 昂贵 ,体积 庞大 ,在 软件 方面 采用 机 需 语 言 .汇编 语言 。 

第 二 代为 晶体 管 计 算 机 ,从 1958 年 至 1964 年 ,主要 使 用 晶体 管 。 唱 体 管 不 仅 能 实现 电 
子 管 的 功能 ,而 且 具 有 尺寸 小 .重量 轻 寿命 长 ,效率 高 .发热 少 、 功 耗 低 等 优点 。1954 年 , 美 
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国 贝 尔 实验 室 研 制 成 功 第 一 台 使 用 品 体 管线 路 的 计算 机 
TRADIC ,如 图 1. 22 所 示 , 装 有 800 只 晶体 管 , 体 积 仅 
0.08 у Лу Ж„ 1958 年 ,美国 的 IBM 公司 制 成 了 第 一 台 
全 部 使 用 品 体 管 的 计算 机 RCA501。1964 年 ,中 国 制 成 
了 第 一 台 全 品 体 管 电子 计算 机 441B。 由 于 第 二 代 计 算 
机 采用 品 体 管 逻 辑 元 件 以 及 快速 磁 芯 存储 需 , 计 算 机 速 
度 从 每 秒 几 和 于 次 提高 到 几 十 万 次 , 主 存储 融 的 存储 量 从 
几 千 字 节 提高 到 10 万 字 节 以 上 。 在 这 一 阶段 ,电子 计算 
机 的 应 用 以 科学 计算 .事务 处 理 为 主 , 并 开始 进入 工业 控 
制 领域 ,在 软件 方面 开始 使 用 高 级 语言 及 其 编 详 程序 。 

第 三 代为 集成 电路 计算 机 ,从 1965 年 至 1970 年 , 采 图 1 22 TRADIC 
用 的 是 集成 电路 。1959 年 2 月 6 日 ,德州 仪器 公司 的 青 
年 印 究 人 员 基 尔 比 向 美国 专利 局 申报 专利 ,由 半导体 元 件 构 成 的 微型 固体 组 合 件 被 命名 为 
集成 电路 。1961 年 ,德州 仪器 公司 研制 出 第 一 台 用 集成 电路 组 沪 的 计算 机 ,共有 587 块 集 
成 电路 , 重 不 过 300 元 ,体积 不 到 0. 0001 立方 米 。 这 一 代 计 算 机 比 之 前 的 产品 速度 更 快 ,一 
般 为 每 秒 数 百 万 次 至 数 干 万 次 ,可 徘 性 显 兰 提高 ,价格 进一步 下 降 。 在 这 一 阶段 ,计算 机 走 
问 了 通用 化 、 系列 化 和 标准 化 ,扩展 到 系统 模拟 .系统 设计 图像 处 理 .月 动 控制 等 诸多 领域 ， 
在 软件 方面 出 现 了 分 时 操作 系统 及 结构 化 .规模 化 程序 设计 方法 。 

第 四 代为 大 规模 集成 电路 计算 机 ,从 1972 年 开始 至 今 , 采 用 的 是 大 规模 集成 电路 和 超 
大 规模 集成 电路 。1967 年 和 1977 年 分 别 出 现 了 大 规模 和 超大 规模 集成 电路 ,很 快 被 电子 
计算 机 使 用 。 美 国 的 ILLIAC-R 计算 机 是 第 一 人 台 全 面 使 用 大 规模 集成 电路 作为 逻辑 元 件 和 
存储 器 的 计算 机 , 它 标志 着 计算 机 的 发 展 已 经 到 了 第 四 代 。1972 年 4 月 1 日 ,Intel 推出 
8008 АК ят, 1975 年 ,美国 阿 姆 尔 公司 研制 成 470V/6 型 计算 机 ,随后 日 本 富士 通 公 司 
生产 出 M-190 机 ,它们 是 比较 有 代表 性 的 第 四 代 计 算 机 。1976 年 , 史 蒂 夫 。 乔 布 斯 和 斯 带 
夫 。 沃 效 尼 亚 殉 创办 苹果 计算 机 公司 ,并 推出 其 Apple 上 计算 机 。1977 年 5 月 Apple П ж 
计算 机 发 布 。1979 年 6 月 1 日 Intel 发 布 了 8 位 的 8088 微 处 理 融 。 我 国 继 1983 年 研制 成 
功 每 秒 运算 一 亿 次 的 银河 工 巨 型 机 以 后 ,于 1993 年 研制 成 功 每 秒 运算 十 亿 次 的 银河 开 型 通 
用 并 行 巨 型 计算 机 。 进 入 第 四 代 , 计 算 机 技术 已 经 广泛 应 用 于 社会 生活 的 各 个 领域 ,成 为 人 
们 生活 、 学 习 、 工 作 、 娱 乐 不 可 或 缺 的 工具 ,在 软件 方面 产生 了 新 一 代 的 程序 设计 请 言 以 及 数 
据 库 管理 系统 和 网 络 软 件 等 。 


1.1.3 计算 机 的 特点 与 分 类 


1. 计算 机 的 特点 
(1) 运算 速度 快 。 运 算 速 度 是 计算 机 的 一 个 重要 的 性 能 指标 ,通常 用 每 秒 钟 执行 定点 
加 法 的 次 数 或 平均 每 秒 钟 执行 指令 的 条 数 来 衡量 。 电 子 计算 机 的 工作 基于 电子 脉冲 电路 原 
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理 , 由 电子 线路 构成 其 各 个 功能 部 件 , 其 中 电场 的 传播 扮演 主要 角色 。 电 磁场 传播 的 速度 很 
快 ,现在 高 性 能 计算 机 每 秒 能 进行 几 万 亿 次 以 上 的 加 法 运算 。 根 据 2014 年 底 全 球 超 级 计算 
BL TOP 500 组 织 发 布 的 数据 ,我 国 研制 的 “天 河 二 号 ?超级 计算 机 以 峰值 计算 速度 每 秘 
5.49 亿 亿 次 .持续 计算 速度 每 秒 3. 386 亿 亿 次 双 精 度 浮 点 运算 的 优异 性 能 位 居 榜 首 , 成 为 
全 球 运算 速度 最 快 的 计算 机 。 

(2) 计算 精度 高 。 在 科学 人 研究 和 工程 计算 中 ,对 计算 结果 的 精度 有 较 高 要 求 。 电 子 计 
算 机 的 计算 精度 一 般 可 达到 十 几 位 甚至 几 十 位 的 有 效 数字 ,通过 一 定 的 技术 手段 可 以 实现 
更 高 的 精度 要 求 。 以 圆周 率 为 例 , 我 国 南 北 瑚 时 期 的 者 名 数学 家 祖冲之 计算 得 出 精确 到 小 
Ж Т 位 的 r 值 ; 1596 年 ,德国 数学 家 柯 伦 将 x 值 算 到 20 位 小 数 , 之 后 投入 毕生 精力 算 
到 小 数 后 35 位 数 。 使 用 电子 计算 机 可 以 轻松 突破 和 干 位 ,到 2011 年 的 吉 尼 斯 世界 纪录 已 刷 
新 到 10 万 亿 位 。 

(3) 存储 容量 大 。 计 算 机 中 有 许多 存储 单元 ,用 于 存储 信息 ,不 仅 可 以 存储 数据 ,而 且 
可 以 存储 指令 ,从 而 大 大 提高 了 运算 速度 。 随 看 存储 介质 和 存储 技术 的 不 断 发 展 ,普通 计算 
机 的 存储 容量 已 经 从 20 世纪 50 年 代 的 几 兆 发 展 到 现在 的 上 千言 字 方 。 

(4) 逻辑 判断 能 力 蝇 。 更 国 数学 家 .布尔 (George Boole， 
1815 一 1864 年 ,如 图 1. 23 所 示 ) 在 1847 年 发 明了 处 理 二 值 之 间 
关系 的 逻辑 数学 计算 法 ,用 于 研究 逻辑 问题 ,成 功 地 建立 了 逻辑 
演算 。 在 这 一 理论 体系 的 文 持 下 ,计算 机 可 以 做 逻辑 判断 ,分 析 
命题 是 人 否 成 立 ,并 根据 命题 成 立 与 否 做 出 相应 的 对 策 。 例 如 , 世 
界 近 代 三 大 数学 难题 之 一 的 四 色 问 题 , 目 18 世纪 中 期 提出 以 后 ， 
ҮК ЖЛЕ ЛТ АКТГ R: Tie НИЕ НБ e 6 323. Е 2l 1976 年 ， 
美国 的 两 位 数学 家 佑 助 电子 计算 机 获得 了 四 色 和 定理 的 证 明 。 

(5) 目 动 化 程度 高 。 昌 然 计 算 机 的 操作 是 党 人 控制 的 ,但 是 
由 于 计算 机 有 具有 存储 能 力 , 可 以 存储 计算 机 指令 ,因此 可 以 在 计 
拭 机 工作 前 将 计算 机 程序 存储 到 计算 机 中 ; 计算 机 工作 之 后 ,从 
存储 单元 中 依次 取 指 令 ,用 来 控制 操作 ,从 而 实现 操作 的 有 目 动 化 ,这 是 电子 计算 机 和 其 他 计 
算 工 具 的 一 个 重要 区 别 。 

2. 计算 机 的 分 类 

计算 机 的 分 类 方法 很 多 ,例如 可 以 按照 用 途 分 为 通用 计算 机 和 专用 计算 机 ,按照 所 处理 
的 数据 类 型 分 为 模拟 计算 机 、 数 字 计 算 机 和 混合 型 计算 机 ,按照 运算 速度 分 为 巨型 机 、 大 型 
机 、 小 型 机 .工作 站 和 微型 计算 机 。 

(1) 巨型 机 。 巨 型 机 也 称 为 超级 计算 机 , 通 篆 是 指 由 数 百 数 干 甚至 更 多 的 处 理 郑 (机 ) 
组 成 的 .能 计算 普通 PC 机 和 服务 兹 不 能 完成 的 大 型 复 灯 课题 的 计算 机 。 例 如 用 于 国防 尖 
端 技术 .空间 技术 .大 范围 长 期 性 天 气 预报 .石油 勘探 等 ,也 通过 数值 模拟 来 预测 和 解释 以 前 
无 法 实验 的 目 然 现象 。 巨 型 机 有 极 高 的 速度 和 极 大 的 容量 ,2014 年 11 月 17 日 ,全 球 超级 


图 1.23 Boole 
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计算 机 TOP 500 组 织 在 美国 正式 发 布 了 全 球 超 级 计算 机 500 强 排 行 榜 , 中 国 国 防 科 技 大 学 
人 研制 的 “天 河 二 号 ”超级 计算 机 以 每 秒 3. 386 亿 亿 次 的 浮 点 运算 速度 第 4 次 摘 得 全 球 运 行 速 
度 最 快 的 超级 计算 机 桂冠 。 全 球 运行 速度 第 二 快 的 超级 计算 机 是 美国 能 源 部 下 属 橡树 岭 国 
家 实验 室 的 “泰坦 ”, 其 浮 点 运算 速度 为 每 秒 1. 759 亿 亿 次 ,美国 劳伦斯 - 利 弗 英 尔 国家 实验 
室 的 超级 计算 机 “ 红 杉 ”在 此 次 全 球 超级 计算 机 500 强 排行 榜 中 位 列 第 三 。 巨 型 机 在 技术 上 
朝 两 个 方向 发 展 ,一 是 开发 高 性 能 器 件 ,缩短 时 钟 周期 ,提高 单机 性 能 ; 二 是 采用 多 处 理 器 
结构 ,构成 超 并 行 计 算 机 ,由 数 万 台 以 上 的 处 理 器 组 成 超 并 行 巨 型 计算 机 系统 ,它们 同时 解 
决 一 个 计算 问题 ,实现 高 速 运算 。 

(2) 大 型 机 。 大 型 机 也 称 为 大 型 主机 ,使 用 专用 的 处 理 需 指令 集 、 操 作 系 统 和 应 用 软 
件 。 在 一 台大 型 机 中 可 以 使 用 几 十 台 微 机 或 微机 芯片 ,用 于 完成 特定 的 操作 ,可 同时 文 持 上 
万 个 用 户 ,支持 几 十 个 大 型 数据 库 。 与 巨型 机 不 同 的 是 大 型 机 长 于 数据 处 理 , 巨 型 机 长 于 数 
值 计 算 ; 大 型 机 用 于 银行 .电信 等 商业 领域 ,巨型 机 主要 用 于 国防 等 尖端 科学 领域 。 

(3) 小 型 机 。 小 型 机 指 采用 8 一 32 个 处 理 器 ,性 能 和 价格 介 于 PC 服务 器 和 大 型 主机 之 
间 的 一 种 高 性 能 64 位 计算 机 。 小 型 机 的 机 器 规模 小 、 结 构 简 单 , 便 于 及 时 采用 先进 工艺 技 
术 ,软件 开发 成 本 低 , 易 于 操作 维护 。 小 型 机 广泛 应 用 于 工业 自动 控制 .大 型 分 析 仪 器 ,测量 
设备 ,企业 管理 .大 学 和 科研 机 构 等 ,也 可 以 作为 大 型 与 巨型 计算 机 系统 的 辅助 计算 机 。 

(4) 微型 机 。 微 型 机 也 称 微机 或 电脑 ,是 由 大 规模 集成 电路 组 成 的 .体积 较 小 的 电子 计 
算 机 。 它 以 微 处 理 需 为 基础 ,特点 是 体积 小 .灵活 性 大 、 价 格 便宜 、 使 用 方便 。 微 型 机 技术 在 
近 10 年 内 的 发 展 速度 异常 迅猛 ,平均 每 2 一 3 个 月 就 有 新 产品 出 现 ,1 一 2 年 产品 就 更 新 换 
代 一 次 ,平均 每 两 年 避 片 的 集成 度 可 提高 一 倍 , 性 能 提高 一 倍 , 价 格 降 低 一 半 。 微 型 机 应 用 
于 办 公正 动 化 ,数据库 管 理 .图 像 识 别 .语音 识别 .专家 系统 .多 媒体 技术 等 领域 ,成 为 信息 社 
会 中 不 可 缺少 的 工具 。 


1.1.4 计算 机 的 应 用 


随 着 计算 机 技术 的 迅速 发 展 ,计算 机 的 应 用 已 经 遍及 社会 生活 的 各 个 领域 ,大 体 上 可 以 
概括 为 以 下 几 个 方面 。 

1. 科学 计算 

科学 计算 即 数值 计算 ,是 指 应 用 计算 机 处 理科 学 研究 和 工程 技术 中 所 遇 到 的 数学 计算 。 
在 现代 科学 和 工程 技术 中 经 常会 遇 到 大 量 复杂 的 数学 计算 问题 ,这 些 问 题 涉 及 庞大 的 运算 
量 ,用 一 般 的 计算 工具 解决 非常 困难 ,而 用 计算 机 处 理 却 非常 容易 。 早 期 的 计算 机 主要 用 于 
科学 计算 ,目前 科学 计算 仍然 是 计算 机 应 用 的 一 个 重要 领域 ,例如 应 用 于 高 能 物理 .工程 设 
计 、 地 震 预 测 .气象 预报 .航天 技术 等 。 由 于 计算 机 具有 高 运算 速度 和 精度 以 及 逻辑 判断 能 
力 , 还 出 现 了 计算 力学 .计算 物理 .计算 化 学 .生物 控制 论 等 新 的 学 科 。 

2. 过 程 检测 与 控制 

利用 计算 机 对 试验 及 工业 生产 过 程 中 的 某 些 数据 进行 检测 ,并 把 检测 到 的 数据 存 人 计 
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算 机 ,再 根据 需要 对 这 些 数据 进行 处 理 , 这 样 的 系统 称 为 计算 机 检测 系统 。 计 算 机 反应 快 、 
计算 准确 .能 容纳 大 量 的 信息 ,有 着 人 工 系统 无 法 比拟 的 效果 。 计 算 机 检测 控制 能 够 提高 产 
品 的 质量 和 产量 ,降低 原材料 和 能 源 的 消耗 ,改善 劳动 条 件 ,提高 工作 效率 ,保证 操作 安全 ， 
特别 是 仪 硕 仪表 引进 计算 机 技术 后 所 构成 的 秒 能 化 仪 硕 仪表 将 工业 目 动 化 推 癌 了 一 个 更 高 
的 水 平 。 

3. 信息 管理 

信息 管理 是 人 类 为 了 有 效 地 开发 和 利用 信息 资源 ,以 现代 信息 技术 为 手段 ,对 信息 资源 
进行 计划 组织、 分析 和 控制 的 社会 活动 。 人 简单 地 说 ,信息 管理 就 是 人 对 信息 资源 和 信息 活 
动 的 管理 , 它 是 目前 计算 机 应 用 最 广泛 的 一 个 领域 。 利 用 计算 机 来 加 工 .管理 和 操作 任何 形 
式 的 数据 资 料 ,例如 企业 管理 .物资 管理 .报表 统计 .账目 计算 、 信 息 情 报 检 索 等 。 近 年 来 , 国 
内 许多 机 构 纷 纷 建设 自己 的 管理 信息 系统 ,生产 企业 开始 采用 制造 资源 规划 软件 ,商业 流通 
领域 则 逐步 使 用 电子 信息 交换 系统 。 信 息 管理 的 主要 任务 是 最 大 限度 地 利用 现代 计算 机 及 
网 络 通信 技术 加 强 信 息 管 理 , 加 工 处 理 并 编制 成 各 种 信息 质料 及 时 提供 给 管理 人 员 ,以 便于 
进行 正确 的 决 案 。 

4. 计算 机 辅助 系统 

(1) 计算 机 辅助 设计 (CAD) 是 指 利 用 计算 机 及 其 图 形 设 备 帮助 设计 人 员 进 行 工 程 设 
计 , 以 提高 设计 工作 的 自动 化 程度 ,节省 人 力 和 物力 。CAD 诞生 于 20 世纪 60 年 代 , 源 自 美 
国 腑 省 理工 大 学 提出 的 交互 式 图 形 学 人 研究 计划 。 计 算 机 辅助 设计 最 早 应 用 于 汽车 制造 、 航 
空 航天 以 及 电子 工业 的 大 公司 中 , 随 着 计算 机 变 得 越 来 越 便宜 ,应 用 范围 也 逐渐 变 广 , 目 前 ， 
已 经 在 机 械 、 土 木 建筑 ,汽车 、 服 法 等 设计 中 得 到 了 广泛 的 应 用 。 在 计算 机 辅助 设计 过 程 中 ， 
设计 人 员 通 常用 草图 开始 设计 ,将 草图 变 为 工作 图 的 繁重 工作 可 以 交 给 计算 机 完成 ; 由 计 
算 机 自动 产生 的 设计 结果 可 以 快速 地 绘制 出 图 形 , 设 计 人 员 可 以 及 时 对 设计 做 出 判断 和 修 
改 ; 设计 人 员 可 以 利用 计算 机 进行 图 形 的 编辑 .放大 、 小 .平移 和 旋转 等 图 形 数据 加 工 
工作 。 

(2) 计算 机 辅助 制造 (CAMD) 是 指 利 用 计算 机 进行 生产 设备 的 管理 .控制 与 操作 ,从 而 
提高 产品 质量 .降低 生产 成 本 .缩短 生产 周期 ,同时 还 大 大 改善 了 制造 人 员 的 工作 条 件 。 计 
算 机 辅助 制造 的 核心 是 计算 机 数值 控制 , 即 通 过 程序 指令 控制 机 器 运作 ,只 要 改变 程序 指令 
束 可 以 改变 加 工 过 程 。 

(3) 计算 机 辅助 测试 (CAT) 是 指 利 用 计算 机 进行 复杂 且 大 量 的 测试 工作 ,大 大 提高 了 
检测 速度 和 准确 性 。 

(4) 计算 机 辅助 教学 (CAD 指 在 计算 机 辅助 下 进行 的 各 种 教学 活动 ,以 对 话 方 式 与 学 
生 讨论 教学 内 容 、 安 排 教 学 进程 进行 教学 训练 的 方法 与 技术 。CAI 综合 应 用 多 媒体 、 超 文 
本 、 人 工 知 能 和 知识 库 等 计算 机 技术 ,元 服 了 传统 教学 方式 上 单一 、 片 面 的 缺点 ,有 效 地 缩短 
了 学 习 时 间 提高 了 教学 质量 和 教学 效率 ,为 学 生 提供 了 一 个 良好 的 个 性 化 学 习 环 境 , 使 学 
生 能 够 轻松 自如 地 学 到 所 需要 的 知识 。 
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1.2 计算 机 系统 


系统 是 由 部 分 组 成 的 整体 ,计算 机 系统 是 由 计算 机 人 硬件 和 软件 两 部 分 组 成 的 整体 。 其 
中 ,计算 机 人 硬件 包括 中 央 处 理 机 ,存储 各 和 外 部 设备 等 ,计算 机 软件 包括 系统 软件 和 应 用 软 
件 。 本 市 主要 介绍 计算 机 的 基本 组 成 .基本 原理 以 及 计算 机 语言 。 


1.2.1 计算 机 的 基本 组 成 


1. 计算 机 的 硬件 组 成 

计算 机 硬件 是 指 计算 机 系统 中 由 电子 、 机 械 和 光电 元 件 等 组 成 的 各 种 物理 装置 的 总 称 。 
这 些 物 理 装 置 按 系统 结构 的 要 求 构 成 一 个 有 机 整体 为 计算 机 软件 的 运行 提供 物质 基础 ,其 
功能 是 输入 并 存储 程序 和 数据 ,执行 程序 把 数据 加 工 成 可 以 利用 的 形式 。 一 二 以 来 ,计算 机 
的 基本 组 成 都 遵循 痢 汉 ， 诗 依 曼 理 论 。 根 据 冯 ， 庄 依 曼 (John 
von Neumann,1903 一 1957 年 ,如 图 1. 24 所 示 ) 提 出 的 理论 , 计 
算 机 具有 如 下 功能 : 把 需要 的 程序 和 数据 送 至 计算 机 中 ; 具有 
长 期 记忆 程序 数据、 中 间 结 果 及 最 终 运 算 结 果 的 能 力 ; 能 够 完 
成 各 种 算术 运算 .逻辑 运算 和 数据 传送 等 数据 加 工 处 理 的 能 力 ; 
能 够 根据 需要 控制 程序 走 回 ,根据 指令 控制 机 旨 的 各 部 件 协调 操 
fE; 能 够 按照 要 求 将 处 理 结果 输出 给 用 户 。 根 据 上 述 理 论 , 冯 。… 
庄 依 曼 体系 结构 的 计算 机 由 五 大 部 件 组 成 , 即 运 算 颖 ,控制 器 \ 存 
储 带 、 输 入 设备 和 输出 设备 。 运 算 带 完成 数据 的 加 工 处 理 , 控 制 
全 控制 程序 的 执行 ,和 存 储 记 忆 程 序 和 数据 ,输入 设备 实现 数据 шр ц. а 
和 程序 的 输入 ,输出 设备 输出 处 理 的 结果 。 

背 用 的 台式 计算 机 一 般 申 主机 箱 和 外 部 设备 组 成 。 主 机 箱 内 主要 包括 中 央 处 理 器 、 内 
存 、 主 板 、 便 盘 驱 动 硕 .光盘 驱动 硕 、 各 种 扩展 卡 . 连 接线 .电源 等 ; 外 部 设备 包括 显示 希 、 鼠 
标 、 键 盘 .音箱 等 ,这 些 设备 通过 接口 和 连接 线 与 主机 相连 。 一 体 机 电脑 将 传统 分 体 台 式 机 
的 主机 集成 到 显示 器 中 ,形成 一 体 台 式 机 。 下 面 对 计 算 机 的 主要 组 成 部 件 进行 介绍 ,参见 
图 1. 25. 

(1) АРНЕ, НУРЕ А В) CPU, 由 运算 器 和 控制 器 组 成 ,是 任何 计算 机 系统 中 
必 备 的 核心 部 件 。 运 算 需 是 对 数据 进行 加 工 处 理 的 部 件 , 它 在 控制 需 的 作用 下 与 内 存 交 换 
数据 ,负责 进行 各 类 基本 的 算术 运算 .逻辑 运算 和 其 他 操作 。 控 制 硕 是 整个 计算 机 系统 的 指 
挥 中 心 ,负责 对 指令 进行 分 析 , 并 根据 指令 的 要 求 有 序 地 .有 目的 地 加 各 个 部 件 发 出 控制 信 
号 ,使 计算 机 的 各 部 件 协调 一 致 地 工作 。CPU 的 主要 生产 厂商 是 Intel 和 AMD 两 大 巨头 。 

(2) 内 存 。 内 存 是 计算 机 中 重要 的 部 件 之 一 , 它 是 与 CPU 进行 沟通 的 “桥架 ”。 内 存 由 
内 存世 片 . 电 路 板 . 金 手 指 等 部 分 组 成 ,计算 机 中 所 有 程序 的 运行 都 是 在 内 存 中 进行 的 ,因此 
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(h) 
图 1.25 计算 机 的 硬件 组 成 


内 存 的 性 能 对 计算 机 的 影响 非常 大 。 其 作用 是 暂时 存放 CPU 中 的 运算 数据 ,以 及 与 硬盘 
等 外 部 存储 器 交换 的 数据 。 只 要 计算 机 在 运行 中 ,CPU 就 会 把 需要 运算 的 数据 调 到 内 存 中 
进行 运算 , 当 运 算 完 成 后 CPU 再 将 结果 传送 出 来 ,内 存 的 性 能 决定 了 计算 机 能 否 稳定 地 
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(3) 主板 。 主 板 也 称 为 主机 板 、 系 统 板 或 母 板 , 它 安 沪 在 机 箱 内 ,是 微机 最 基本 的 也 是 
最 重要 的 部 件 之 一 。 主 板 一 般 为 矩形 电路 板 , 上 面 安 站 了 组 成 计算 机 的 主要 电路 系统 、 改 片 
及 相关 接口 和 插 槽 。 

(4) 硬盘。 便 盘 是 计算 机 的 主要 存储 媒介 之 一 , 按 不 同 的 接口 和 外 形 尺 寸 可 以 分 成 多 
种 。 传 统 便 盘 由 一 个 或 多 个 铝 制 或 者 玻璃 制 的 碟 厂 组 成 ,人 碟 片 外 覆盖 有 铁 磁性 材料 ,通过 位 
头 实现 数据 的 谈 / 与 。 随 看 技术 的 进步 , 便 盘 有 回回 仿 便 盘 发 展 的 趋势 。 现 在 便 盘 的 生产 商 
主要 是 布 捷 .西部 数据 .日 立 存 储 、 东 和 芝 和 三 星 5 家 公司 。 

(5) 显示 需 。 显 示 需 也 称 监 视 甫 , 它 是 计算 机 的 输入 输出 设备 ,有 阴极 射线 管 显示 六、 
液晶 显示 硕 、 等 离子 显示 天 等 许多 种 类 。 

健 盘 和 眼 标 。 键 盘 和 鼠标 是 最 常用 也 是 最 主要 的 输入 设备 ,通过 键盘 可 以 将 电文 

字母 .数字 ,标点 符号 等 输入 计算 机 中 ,从 而 向 计算 机 发 出 命令 、 输 入 数据 等 。 鼠 标 是 计算 机 
显示 系统 纵横 坐标 定位 的 指示 硕 , 可 以 使 用 户 对 计算 机 的 操作 更 加 催 便 、 快 捷 。 

2. 计算 机 的 软件 组 成 

计算 机 软件 (Software) 是 一 系列 按照 特定 顺序 组 织 的 计算 机 数据 和 指令 的 集合 ,一 般 
分 为 系统 软件 和 应 用 软件 两 大 类 。 软 件 是 用 户 与 硬件 之 间 的 接口 ,用户 通过 软件 与 计算 机 
进行 交流 。 计 算 机 软件 分 为 系统 软件 和 应 用 软件 两 大 类 ,系统 软件 是 各 类 操作 系统 ,例如 
Windows、UNIX、Linux 等 ,包括 操作 系统 的 补丁 程序 及 硬件 驱动 程序 都 属于 系统 软件 类 
应 用 软件 可 以 细 分 的 种 类 更 多 ,如 工具 软件 .游戏 软件 .管理 软件 等 都 属于 应 用 软件 类 。 系 
统 软件 负责 管理 计算 机 系统 中 各 种 独立 的 便 件 ,使 得 它们 可 以 协调 工作 。 系 统 软件 使 得 计 
算 机 使 用 者 和 其 他 软件 将 计算 机 当 作 一 个 整体 而 不 需要 顾及 抵 层 的 每 个 便 件 是 如 何 工 作 
的 。 一 般 而 言 ,系统 软 件 包括 操作 系统 和 一 系列 基本 工具 ,如 编译 带 数据库 管理 ,文件 系统 
管理 .驱动 管理 ,网络 连接 等 工具 。 应 用 软件 是 为 了 满足 用 户 不 同 领域 ,不 同 问题 的 应 用 需 
求 而 开发 的 软件 , 它 可 以 拓宽 计算 机 系统 的 应 用 领域 ,使 便 件 更 好 地 发 挥 功能 。 应 用 软件 可 
以 是 一 个 特定 的 程序 ,例如 一 个 影音 播放 硕 ; 也 可 以 是 一 组 功能 联系 紧密 、 可 以 互相 协作 的 
程序 的 集合 ,例如 微软 公司 推出 的 Microsoft Office 办 公 软 件 ; 还 可 以 是 一 个 由 众多 独立 程 
序 组 成 的 庞大 的 软件 系统 ,例如 数据 库 管理 系统 等 。 

软件 具有 下 列 特性 : 

(1) 软件 是 一 种 逻辑 实体 ,具有 抽象 性 。 软 件 存储 在 不 同 的 介质 上 ,用户 无 法 直接 看 到 
其 形态 ,必须 通过 使 用 .分 析 . 思考、 判断 ,利用 抽象 思维 能 力 了 解 软件 的 功能 和 其 他 特性 。 

(2) 软件 的 研发 成 本 较 高 。 软 件 是 通过 软件 研发 人 员 的 知 力 荔 动 把 知识 和 技术 转化 成 
信息 的 一 种 产品 。 软 件 的 研制 工作 需要 投入 大 量 高 驯 度 的 脑力 萎 动 ,成 本 较 高 。 

(3) 软件 的 发 展 受 到 计算 机 便 件 的 限制 。 软 件 的 运行 和 使 用 不 同 程度 地 依赖 于 计算 机 
便 件 ,应 用 软件 不 同 程度 地 依赖 于 计算 机 操作 系统 。 因 此 ,在 软件 开发 中 要 尽量 提高 软件 的 
可 移植 性 。 

操作 系统 (Operating System,OS) 是 最 重要 的 计算 机 软件 , 它 是 管理 和 控制 计算 机 便 件 
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与 软 件 资源 的 计算 机 程序 ,是 直接 运行 在 “ 裸 机 ?上 的 最 基本 的 系统 软件 ,任何 其 他 软件 都 必 
须 在 操作 系统 的 文 持 下 才能 运行 。 可 以 说 ,操作 系统 是 用 户 和 计算 机 之 间 的 接口 ,也 是 计算 
机 人 硬件 和 其 他 软件 的 接口 。 操 作 系 统 的 功能 包括 管理 计算 机 系统 的 人 硬件、 软件 及 数据 资源 ， 
控制 程序 的 运行 ,改善 人 机 界面 ,为 其 他 应 用 软件 提供 支持 ,让 计算 机 系统 中 的 所 有 资源 最 
大 限度 地 发 挥 作用 ,提供 各 种 形式 的 用 户 界 面 ,使 用 户 有 一 个 好 的 工作 环境 ,为 其 他 软件 的 
开发 提供 必要 的 服务 和 相应 的 接口 等 。 大 家 熟知 的 操作 系统 主要 有 DOS. Windows. 
Linux、UNIX 等 。 对 于 DOS 磁盘 操作 系统 ,不 但 在 微软 公司 于 1981 年 推出 MS-DOS 1.0 
到 1995 年 推出 MS-DOS7.1 的 15 年间, 版 本 不 断 更 新 ,而 且 在 微软 公司 推出 的 所 有 后 续 版 
本 中 ,磁盘 操作 系统 一 耳 被 保留 。 

Microsoft Windows 是 微软 公司 研发 的 一 套 视窗 操作 系统 , 它 问 所 于 1985 年 ,采用 了 
图 形 化 模式 GUI, 比 之 前 DOS 系统 的 命令 行 格式 (如 图 1. 26 所 示 ) 更 为 人 性 化 。 随 看 计算 
机 硬件 和 软件 不 断 升级 ,微软 的 Windows 系统 架构 从 16 位 、32 位 发 展 到 64 位 、128 位 , 系 
统 版 本 从 最 初 的 Windows 1.0 发 展 到 大 家 熟知 的 Windows 95、Windows 98、Windows МЕ, 
Windows 2000、Windows 2003, Windows XP. Windows Vista, Windows 7. Windows 8. 
Windows 8. 1, Windows 10 和 Windows Server Л 5 #816 Му 2 p TE ж Ж. ИУ B JS ЖЕН ЖТ. 
UNIX ЕЕ — “Ü wh K ñ) Z Hj F: . Z H: $ Pt TE ЖЭ. ж ++ Z Fl ЖИ EE йт А, Ba hl. Н Кеп 
Thompson.Dennis Ritchie 和 Douglas Mcllroy 于 1969 年 在 ATë. T 的 贝尔 实验 室 开 发 。 
Linux 是 一 套 人 饮 费 使 用 和 日 由 传播 的 类 UNIX 操作 系统 ,是 一 个 多 用 户 、 多 任务 、 文 持 多 线 
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图 1.26 Windows 下 的 命令 提示 符 
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程 和 多 CPU 的 操作 系统 ,能 运行 主要 的 UNIX 工具 软件 .应 用 程序 和 了 网络 协 议 。 -操作 
系统 诞生 于 1991 年 , 因 其 代码 开源 , 故 发 展 出 许多 不 同 的 版 本 ,但 它们 部 使 用 Linux 内 
核 。Linux 可 以 安 疹 在 各 种 计算 机 使 件 设备 中 ,例如 手机 .平板 电脑 .路 由 天 、 视 频 诉 戏 控 制 
台 、 计 算 机 等 。 需 要 特别 说 明 的 是 , 竺 采 公 司 的 计算 机 及 相关 设备 使 用 的 是 目 己 全 发 的 专属 


1.2.2 计算 机 的 基本 原理 


计算 机 的 基本 原理 是 存储 程序 和 程序 控制 。 存 储 程序 是 把 处 理 问题 的 步 又 方法 (用 指 
令 摘 述 ) 和 所 知 的 数据 事先 存 入 存储 冀 中 保存 起 来 ,工作 时 由 计算 机 的 控制 部 件 了 逐条 取出 指 
令 并 执行 ,从 而 使 计算 机 上 月 动 . 连 续 地 进行 和 运算。 处理 问题 的 步 又 方法 和 所 需 的 数据 的 摘 
述 称 为 程序 ,程序 就 是 由 多 条 有 逻辑 关系 的 指令 按 一 定 顺 序 组 成 的 对 计算 过 程 的 摘 述 。 在 
计算 机 中 ,程序 和 数据 均 以 二 进 制 代码 的 形式 存放 在 存储 硕 中 ,存放 位 置 由 地 址 指定 ,地 址 
也 用 二 进 制 数 形式 表示 。 计 算 机 在 工作 时 ,由 控制 融 控 制 整个 程序 和 数据 的 存 取 以 及 程序 
的 执行 ,而 控制 副本 号 也 要 根据 指令 进行 运作 。 每 一 条 指令 中 明确 地 规定 了 计算 机 从 哪个 
地 址 取 数 ,进行 什么 操作 ,然后 送 到 什么 地 址 等 。 计 算 机 在 运行 时 , 先 从 内 存 中 取出 第 一 条 
指令 ,通过 控制 项 的 详 码 , 按 指令 的 要 求 , 从 存储 天 中 取出 数据 进行 指定 的 运算 和 逻辑 操作 
等 加 工 , 人 然后 再 按 地 址 把 结果 送 到 内 存 中 。 接 下 来 ,再 取出 第 二 条 指令 ,在 控制 冀 的 指挥 下 
完成 规定 的 操作 。 依 次 进行 下 去 , 百 到 遇 到 停止 指令 。 程 序 和 数据 一 样 存储 , 按 程 序 编排 的 
顺序 一 步 一 步 地 取出 指令 ,日 动 地 完成 指令 规定 的 操作 。 

计算 机 可 以 目 动 执行 程序 ,执行 程序 即 逐 条 执行 指令 。 执 行 一 条 指令 可 分 为 以 下 5 + 
基本 操作 . 

(1) 取 指 令 。 从 存储 兹 某 个 地 址 单元 中 取出 要 执行 的 指令 送 到 CPU 内 部 的 指令 寄存 
fir ТД ff © 

(2) ЛАТА. ЗТ ХіН < РЕЛ. JE TK ff E TE < эў ff. ww th BJ T8 5 28 2] 38 5 PE lb 
fir > VË il ИН < XJ jw BJ Pa fE Tri => ,控制 各 个 部 件 的 操作 。 

(3) 取 操 作 数 。 如 末 需 要 ,发 出 取 数 据 命 令 ， isa Imh a 

(4) U47482. 38 É [я] £ T ар Р ЖН AH ЛҮ BJ Fe mil Їн = ,完成 指令 规定 的 各 

(5) ЖНЖ. HHR КТГ YL Zñ Я, JI] JE КЕ Ж! Зн Е BJ ff iñ лт S Ju th , 

完成 一 条 指令 所 需 的 时 间 称 为 指令 周期 。 一 个 指令 周期 往往 包括 多 个 总 线 周 期 ,而 一 
个 总 线 周 期 又 包含 多 个 时 钟 周期 ,时钟 周期 是 计算 机 中 最 小 的 时 间 单 位 。 


1.2.3 计算 机 语言 


计算 机 语言 指 用 于 人 和 计算 机 之 间 通 信 的 培 言 ,是 人 和 计算 机 之 间 传 递 信 息 的 媒介 。 
为 了 使 电子 计算 机 实现 相关 功能 ,就 要 有 一 合用 于 编写 计算 机 程序 的 数字 、 字 和 件 和 请 法 规 
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则 ,这 些 由 字符 和 语法 规则 组 成 的 各 种 计算 机 指令 就 是 计算 机 语言 。 计 算 机 每 做 一 次 操作 ， 
每 执行 一 个 步骤 ,都 是 按照 已 经 用 计算 机 语言 编 好 的 程序 来 执行 的 ,程序 是 计算 机 要 执行 的 
指令 集合 ,而 程序 就 是 用 计算 机 语言 编写 的 。 

计算 机 语言 的 种 类 非常 多 ,按照 其 发 展 过 程 可 以 分 成 机 器 语言 .汇编 语言 .高 级 语言 二 
大 类 。 

1. ЭИ 

机 需 语 言 是 指 一 台 计 算 机 全 部 的 指令 集合 。 电 子 计 算 机 使 用 的 是 由 0 和 1 组 成 的 二 进 
制 数 ,二进制 是 计算 机 的 语言 基础 。 在 计算 机 发 明 初 期 ,人 们 使 用 0 和 1 组 成 的 长 指令 序列 
与 计算 机 进行 信息 传递 ,这 种 计算 机 能 够 认识 的 语言 就 是 机 器 语言 。 一 条 机 器 语言 称 为 一 
条 指令 , 它 是 不 可 分 割 的 最 小 功能 单元 。 由 于 不 同 计 算 机 的 指令 系统 各 不 相同 ,因此 ,在 一 
人 台 计 算 机 上 执行 的 程序 要 想 在 另 一 台 计 算 机 上 执行 ,必须 重新 编写 程序 。 但 是 ,由 于 机 器 语 
言 是 针对 特定 型 号 计算 机 的 语言 , 故 运 算 效 率 非常 高 。 

2. 汇编 语言 

汇编 语言 也 是 直接 对 计算 机 硬件 进行 操作 ,但 是 采用 了 标识 符 ,易于 识别 和 记忆 。 汇 编 
程序 和 机 器 语言 相同 ,需要 编程 者 将 每 一 步 具 体 的 操作 用 命令 的 形式 写 出 来 。 汇 编程 序 的 
每 一 句 指令 只 能 对 应 实际 操作 过 程 中 的 一 个 很 细微 的 动作 ,例如 移动 、 自 增 等 ,因此 汇编 源 
程序 一 般 比 较 元 长 .复杂 .容易 出 错 。 但 是 ,汇编 语言 的 优点 也 是 显而易见 的 , 即 源 程序 经 汇 
编 生 成 的 可 执行 文件 比较 小 ,而 且 执 行 速度 快 。 

з. малба 

高 级 语言 是 相对 于 汇编 语言 而 言 的 , 它 是 较 接近 有 自然 语言 和 数学 公式 的 编程 语言 ,不依 
赖 于 计算 机 硬件 , 编 出 的 程序 能 在 所 有 机 器 上 通用 。 高 级 语言 的 语法 和 结构 更 类 似 普 通 英 
文 ,十 离 对 便 件 的 直接 操作 ,用 人 们 更 易 理 解 的 方式 编写 程序 。 高 级 语言 并 不 特 指 某 一 具体 
的 语言 ,而 是 包括 很 多 编程 语言 ,例如 目前 流行 的 C、C++、C# Java 等 。1954 年 ,完全 脱离 
机 器 硬件 的 高 级 语言 FORTRAN 语言 诞生 , 它 是 世界 上 第 一 个 被 正式 推广 使 用 的 高 级 请 
言 。 半 个 世纪 以 来 ,高 级 语言 的 发 展 经 历 了 从 早期 语言 到 结构 化 程序 设计 语言 \, 从 面 回 过 程 
到 面 回 对 和 象 程序 语言 的 发 展 过 程 。 


1.3 计算 机 的 基本 操作 
本 节 主 要 介绍 计算 机 的 基本 操作 、 计 算 机 病毒 的 防治 .计算机 的 规范 化 使 用 ,以 及 键盘 
和 鼠标 的 使 用 等 内 容 。 
1.3.1 计算 机 的 规范 操作 


1. 基础 操作 
(1) 开机 操作 。 一 般 来 说 ,应 先 打 开 显 示 器 等 外 部 设备 ,然后 再 打开 主机 。 
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(2) 关机 操作 。 应 退出 所 有 已 打开 的 应 用 程序 , 先 关 主机 ,再 关闭 其 他 外 部 设备 。 与 开 
机 不 同 ,关机 时 应 通过 操作 系统 对 计算 机 进行 关机 操作 。 

(3) 避免 频繁 开关 机 。 关 机 后 重新 开机 应 间隔 10 秒 钟 以 上 ,以 降低 对 硬件 的 损伤 。 

2. 计算 机 硬件 的 维护 

(1) 任何 时 候 都 应 保证 电源 线 与 信号 线 的 连接 牢固 .可靠 。 

(2) 计算 机 应 经 常 处 于 运行 状态 ,避免 长 期 闲置 不 用 。 

(3) 注意 清理 机 器 内 的 灰尘 ,保持 键盘 与 机 箱 表 面 的 清洁 ,计算 机 不 用 时 最 好 盖 上 防 


° 
ш: 


(4) 在 加 电 情 况 下 不 要 随意 搬 动 主机 与 其 他 外 部 设备 。 
(5) 注意 保护 移动 设备 ,在 闪存 的 谈 / 写 指示 灯 闪 烁 时 不 可 随意 拔 搬 ,以 例 损 坏 。 
(6) 注意 保护 硬盘 ,使 用 时 应 固定 好 ,不 要 随便 拆 季 ,要 轻 拿 轻 放 。 
3. 计算 机 软件 的 维护 
(1) 备份 系统 软件 。 当 遇 到 异常 情况 破坏 系统 软件 时 需要 重新 安 滩 软 件 系 统 ,备份 系 
统 软件 可 以 使 计算 机 尽快 恢复 工作 。 

(2) 备份 重要 的 应 用 程序 和 数据 。 

(3) 经 各 清理 磁盘 ,以 有 效 地 利用 磁盘 空间 。 

(4) 对 系统 区 进行 保护 ,以 保证 计算 机 正常 工作 。 

(5) 经 常 检测 . 查 杀 病毒 。 
1.3.2 键盘 的 使 用 

键盘 是 常用 的 计算 机 输入 设备 ,用 于 将 文字 、 燃 文字 母 , 数 字 、 标 点 符号 等 输入 计算 机 
中 。 最 常用 的 键盘 是 "QWERTY" 键 盘 , 这 是 美国 人 Christopher Latham Sholes(1819 一 
1890 年 ) 于 1868 年 为 打字 机 发 明 的 键 位 方案 。 限 于 当时 打字 机 的 便 件 条 件 , 其 设计 目的 是 
在 不 至 于 卡 住 的 前 提 下 尽量 提高 打字 速度 。 进 入 20 世纪 以 后 ,机电 打 字 机 的 发 明 使 得 机 械 
式 打 字 机 的 铅字 臂 卡 死 不 再 成 为 一 个 重要 问题 , 傣 多 的 高 速 打字 键盘 也 就 应 运 而 生 了 ,其 中 
最 著名 的 是 “DYVORAK” 键 盘 。 这 一 键盘 是 August Dvorak(1894 一 1975 年 ) 在 1930 年 设计 
的 键 位 方案 ,由 于 不 青 考虑 按键 的 机 械 结构 问题 ,所 以 按键 排 布 完 全 按照 理想 化 的 击 键 率 分 
布设 计 。 其 手指 运动 的 行程 比 "”QWERTY” 键 盘 小 得 多 ,平均 打字 速度 几乎 提高 了 一 倍 。 
不 过 正如 很 多 事情 一 样 , 习 惯 的 力量 是 难以 抵挡 的 ,“DVORAK” 键 盘 至 今 只 是 在 极 少 数 专 
业 场 合 使 用 。 键 盘 按 键 数 可 分 为 86 键 键盘 、101 键 键 盘 、104 键 键盘 、Win98 键盘 ,当然 其 间 
也 曾 出 现 过 102 键 键盘 、103 键 键盘 等 。 键 盘 按 照 功 能 划分 ,一 般 分 为 功能 键 区 ,主键 盘 区 、 
编辑 键 区 、 辅 助 键 区 和 状态 指示 区 5 个 区 ,如 图 1. 27 所 示 。 功 能 键 区 可 实现 操作 系统 或 软 
件 的 不 同 功能 ; 主键 盘 区 提供 数字 输入 、 文 字 输 入 以 及 芝 用 的 标点 从 号 和 控制 键 ; 编辑 键 
区 提供 光标 控制 .文本 编辑 等 功能 ; 辅助 键 区 也 称 数字 小 键盘 ,可 进行 数字 的 输入 、 加 减 乘 
除 符 号 的 输入 或 作为 编辑 键 使 用 ,可 在 两 痢 间 切换 ; 状态 指示 区 包括 大 小 与 状态 .数字 键盘 
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W 状态 指示 区 
7 Т 
主键 盘 区 编辑 键 区 “辅助 键 区 
图 1.27 键盘 功能 分 区 
1. 功能 刍 区 


功能 刍 区 最 左 侧 是 Esc 键 (Escape 键 ) , 石 侧 为 Fl 到 Fl12。Esc 键 也 称 逃 脱 键 ,其 作用 
是 放弃 当前 的 操作 .离开 界面 .退出 程序 等 ,其 他 功能 键 根据 系统 和 使 用 软件 的 不 同 ,功能 各 
有 不 同 。 一 般 来 说 ,在 Windows 操作 系统 中 ,其 主要 功能 如 下 : 

Fl 用 于 打开 帮助 信息 。 在 一 个 选 定 的 程序 中 , 按 下 Fl, 就 会 显示 该 程序 的 帮助 信息 。 
如 果 处 在 资源 管理 器 或 果 面 ,那么 按 下 Fl 就 会 出 现 Windows 的 帮助 程序 。 如 果 正 在 对 时 
个 程序 进行 操作 ,想得到 Windows 帮助 信息 , 则 需要 按 下 Windows 十 Fl1( 此 处 表示 同时 按 
下 Windows 键 和 Fl 键 ,在 操作 时 ,可 以 先 按 住 Windows 键 , 再 按 下 Fl 键 。 后 面 亦 然 ) 或 
ShiftTF1, 

F2 用 于 重 命名 。 在 选 定 了 一 个 文件 或 文件 夹 的 状态 下 , 按 下 F2 可 以 对 这 个 选 定 的 文 
件 或 文件 夹 重 命名 。 

ЕЗ 用 于 搜索 文件 。 在 资源 管理 需 或 桌面 上 按 下 F3, 会 出 现 “ 搜 索 文件 ”的 窗口 。 如 果 
想 对 某 个 文件 夹 中 的 文件 进行 搜索 ,可 以 在 进入 该 文件 夹 后 , 按 下 ЕЗ 快速 打开 搜索 窗口 ， 
搜索 范围 已 经 默认 设置 为 该 文件 夹 。 

F4 用 于 打开 IE 浏览 器 地 址 栏 列表 。 关 闭 IE 窗口 或 其 他 应 用 程序 ,可 以 用 Alt 十 
F4 键 。 

F5 用 于 刷新 ,可 以 刷新 IE 或 资源 管理 更 中 当前 所 在 窗口 的 内 容 。 

Еб 用 于 定位 地 址 栏 ,可 以 快速 地 在 资源 管理 需 及 ТЕ 中 定位 到 地 址 栏 。 

Ет 用 于 显示 最 近 使 用 过 的 DOS 命令 。 在 DOS 窗口 中 , 按 F7 可 以 显示 最 近 使 用 过 的 
DOS 命令 。 

F8 用 于 显示 启动 菜单 。 在 启动 计算 机 时 , 按 下 F8 可 以 显示 启动 菜单 。 有 些 计算 机 还 
可 以 在 计算 机 启动 最 初 按 下 这 个 键 快 速 调 出 启动 设置 菜单 ,从 中 选择 是 软盘 启动 ,还 是 光盘 
启动 ,或 者 直接 用 硬盘 启动 ,而 不 必 进 入 BIOS 进行 启动 顺序 的 修改 。 

F9 用 于 降低 音量 。 在 Windows Media Player 中 可 以 用 来 降低 音量 。 
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F10 用 于 提高 音量 ,激活 菜单 。 在 Windows Media Player 中 , 按 下 Е10 可 以 提高 音量 。 
在 Windows 或 应 用 程序 中 , 按 下 F10 可 以 激活 亲 单 。 按 Shift + F10 键 , 可 以 弹出 快捷 

Е11 用 于 切换 到 全 屏 。 在 资源 管理 器 或 IE 浏览 器 中 按 下 Fl11 可 以 变 为 全 屏 显 示 。 

F12 用 于 弹出 “ 另存 为 ” 对 话 框 。 在 Word 中 , 按 下 Fl12 可 以 快速 弹出 "另存 为 ?对 话 框 。 

2. 主键 盘 区 

主键 盘 区 包括 26 个 英文 字母 键 .10 个 数字 键 、 标 点 从 号 键 及 其 他 按键 ,用 于 输入 文字 、 
数 宇 .字母 、 标 点 符号 等 ,其 他 按键 包括 Tab #Ë.Caps Lock 键 、Shift 键 、Ctrl 键 、Windows 
BË Васкѕрасе Ж .Enter 键 、Space 键 等 ,下 面 分 别 介 绍 : 

Tab 键 (Tabulator 键 ) 也 称 制 表 键 ,早期 用 于 制 表 , 按 下 Tab 键 后 ,光标 的 保留 位 置 体 
循 一 定 的 规律 ,可 以 使 多 行 数 据 纵 问 对 齐 。 在 Windows 系统 中 ,Tab 键 一 般 用 于 在 不 同 的 
对 象 则 跳 转 和 移动 。 

(1) 选择 下 一 个 按钮 或 亲 单 , 移 至 下 一 个 选项 。 按 下 Tab 键 ,选择 工具 栏 中 的 下 一 个 按 

(2) 选择 前 一 个 按钮 或 业 单 , 移 人 至 上 一 个 选项 。 按 下 Shift 十 Tab 键 , 选 择 工 具 栏 中 的 
前 一 个 按钮 或 沫 单 , 也 可 移 人 至 上 一 个 选项 。 

(3) 选择 下 一 个 工具 栏 或 选项 卡 。 按 下 Ctrl 十 Tab 组 合 键 ,可 以 选择 下 一 个 工具 栏 或 
зарізав -个 选项 卡 。 

(4) 选择 前 一 个 工具 栏 或 选项 卡 。 按 下 Ctrl 十 Shift 十 Tab 键 ,选择 前 一 个 工具 栏 或 切 
换 到 对 话 框 中 i -个 选项 卡 。 

(5) 切换 程序 。 按 下 Alt 十 Tab 键 或 Windows 十 Tab 键 可 以 切换 到 下 一 个 程序 , 按 下 
Alt 十 Shift 十 Tab 键 或 Windows 十 Shift 十 Tab 组 合 键 可 以 切换 到 上 一 个 程序 。 

Caps Lock #Ë(Capitals lock 键 ) 为 大 小 写 锁 定 键 ,用 于 实现 大 小 写字 母 的 切换 ,主要 用 
于 连续 输入 在 干 个 大 与 宇 母 。 按 下 Caps Lock 键 后 ,键盘 上 的 大 小 与 指示 灯会 亮 , 再 次 按 此 
键 ,就 会 关闭 大 写 ,同时 指示 灯 烛 炙 。 奢 输入 少数 大 写字 母 ,可 以 不 按 Caps Lock 键 , 在 按 住 
Shift 键 的 同时 按 字 母 键 可 输入 大 写字 母 。 在 打开 Caps Lock 时 ,也 可 按 住 Shift 键 实现 小 
写字 母 的 输入 。 

Shift 键 是 上 档 转 换 键 ,其 基本 功能 是 输入 主键 盘 区 按键 的 上 档 内 容 。 具 体 来 说 ,10 个 
数字 键 及 标点 符 气 键 上 都 有 上 、 下 两 行内 容 , 正 稼 情况 下 按 下 按键 会 输入 按键 对 应 的 下 行内 
容 , 若 想 输入 按键 上 行 的 内 容 , 需 要 按 住 Shift 键 , 同 时 按 下 相应 按键 。 除 此 之 外 ,Shift 键 还 
有 许多 其 他 功能 , 侧 要 介绍 如 下 : 

(1) 改变 大 小 写 。 在 输入 英文 字母 时 , 按 住 Shift 键 可 以 改变 字母 的 大 小 写 。 

(2) 切换 输入 状态 。 在 一 些 输 入 法 中 , 按 下 Shift 键 可 以 切换 中 英文 输入 ; 在 按 住 Ctrl 
键 的 同时 按 下 Shift 键 可 以 切换 输入 法 ; 在 按 住 Space 键 的 同时 按 下 Shift 键 可 以 切换 半角 
和 全 有 角 。 
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(3) 选择 连续 内 容 。 选 择 文件 时 先 选 中 第 一 个 文件 ,然后 按 下 Shift 键 ,再 选择 最 后 一 
个 文件 ,可 以 选择 从 第 一 个 文件 开始 到 最 后 一 个 文件 之 间 的 所 有 文件 。 

(4) 彻底 删除 。 选 中 一 个 文件 , 按 住 Shift 键 , 同 时 按 下 Delete 键 , 可 以 将 文件 彻底 删 
除 , 而 不 进入 回收 站 。 

(5) 文本 的 选择 。 在 编辑 文档 时 , 按 住 Shift 键 , 同 时 使 用 光标 上 .下 ,左右 控 制 键 ,可 
以 选择 光标 所 在 位 置 同 上 一 行 、. 回 下 一 行 . 回 左 一 个 、 回 右 一 个 字符 的 内 容 , 具 体 可 参考 编辑 
键 区 的 部 分 内 容 。 

(6) 删除 光标 前 的 内 容 。 在 记事 本 中 ,使 用 Delete 键 可 以 删除 光标 所 在 位 置 的 字符 ,使 
用 Shift 十 Delete 键 可 以 删除 光标 之 前 的 字符 。 

(7) 坦 切 和 粘贴 。 在 编辑 文本 时 ,对 于 选中 的 内 容 , 使 用 Shift 十 Delete 键 可 进行 剪 切 ， 
使 用 Shift 十 Insert 键 可 进行 粘贴 。 

Ctrl 键 (Control 键 ) 为 控制 键 , 在 Windows 系统 及 各 类 第 用 软件 中 的 应 用 非常 广泛 ,在 
此 无 法 一 一 列 出 , 仅 列举 最 基本 的 应 用 , 见 表 1. 1。 

表 1.1 Ctrl 键 的 应 用 


快 捷 键 功 能 快 # е 功 能 
Ctrl 十 A 全 选 Ctrl+ Y 取消 撤销 
Ctrl 十 CACtrl 十 Insert 复制 Ctrl+ Z 撤销 
Ctrl 十 下 查找 Ctrl 十 十 放大 
Ctrl 十 N 建立 新 文件 Ctrl 十 一 缩小 
Ctrl 十 SS 保存 Ctrl 十 Esc 打开 开始 染 单 
Ctrl+ V 粘贴 Ctrl 十 Alt 十 Delete 司 动 任务 管理 硕 
Ctrl+ W/Ctrl+ F4 关闭 按 住 Ctrl 键 移动 项 目 复制 移动 的 项 目 
Ctrl+ X BJ UJ 


Windows 键 在 键盘 左下 角 ,位 于 Ctrl 刍 和 Alt 键 之 间 , 用 于 打开 或 关闭 开始 亲 单 ,与 其 
他 按键 组 合 可 以 实现 很 多 功能 ,其 侧 要 介绍 见 表 1. 2。 
表 1.2 Windows 键 的 应 用 


х 捷 键 功 能 快 捷 # 功 能 
Windows 十 数字 键 打开 快速 局 动 柱 上 的 内 容 ”||Windows 十 R 局 动 “ 运 行 ? 对 话 框 
Windows 十 D 显示 日 面 /还 原 Windows 十 Tab 切换 程序 
Windows+ E 打开 资源 管理 器 Windows 十 方向 键 个 最 大 化 窗口 
Windows 十 下 启动 搜索 Windows 十 方向 键 + 最 小 化 窗口 或 恢复 正 篆 显示 


Windows 十 L 锁定 用 户 Windows 十 方 问 键 和 /一 窗口 占据 屏 蜡 左 或 右 50% 
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Backspace 键 称 为 退 格 键 , 其 作用 是 使 光标 左 移 一 格 。Enter 键 称 为 回 车 键 ,表示 确认 
或 换 到 下 一 行 。Space 键 称 为 空格 键 ,用 于 输入 空格 。 

3. 编辑 键 区 

编辑 键 区 用 于 光标 定位 和 编辑 操作 ,分 为 上 、 下 两 部 分 ,上 面 的 部 分 包括 9 个 按键 ,主要 
用 于 编辑 控制 ; 下 面 的 部 分 包括 4 个 按键 ,用 于 光标 上 、 下 左右 的 移动 控制 。 下 面 分 别 进 
行 介绍 : 

(1) Print Screen #Ë, ВТЕ, НВ РА] š ç 

(2) Scroll Lock 键 。 滚 屏 锁定 键 , 在 DOS. Linux 系统 或 一 些 应 用 程序 中 使 用 。 

(3) Pause/ Break 键 。 在 DOS 系统 中 使 正在 滚动 的 屏 医 显示 俘 下 来 ,或 用 于 中 止 东 一 
程序 的 运行 ,在 一 些 软件 中 与 Ctrl 键 配 合 使 用 。 

(4) Insert 键 。 插 入 键 ,用 于 在 “插入 ”状态 和 “改写 ”状态 之 间 切 换 , 多 用 于 文本 的 编辑 
操作 。 

(5) Home 键 。 该 键 可 以 使 光标 跳 转 到 当前 行 行 首 ; Ctrl 十 Home 组 合 键 可 以 使 光标 跳 
转 到 文件 起 始点 ; Shift 十 Home 组 合 键 可 以 选中 光标 至 行 首 的 文本 。 

(6) End 键 。 该 键 可 以 使 光标 跳 转 到 当前 行 行 尾 ; Ctrl 十 End 键 可 以 使 光标 跳 转 到 文 
件 结尾 ; Shift 十 End 键 可 以 选中 光标 至 行 尾 的 文本 。 

(7) Page Up 键 。 上 翻 页 键 ,显示 屏 大 前 一 页 的 信息 。 

(8) Page Down 键 。 下 翻 页 键 ,显示 屏 颖 后 一 页 的 信息 。 

(9) Delete 键 。 删 除 键 ,删除 光标 所 在 位 置 的 字符 并 使 其 后 面 的 字符 问 前 移 ,在 记事 本 
中 ,Shift 十 Delete 组 合 键 可 以 删除 光标 之 前 的 字符 。 

(10) 一 键 。 该 键 可 以 将 光标 左 移 一 个 字符 ,Shift 十 一 键 可 以 选择 光标 所 在 位 置 的 前 一 
个 字符 。 
(11) v 键 。 该 键 可 以 将 光标 下 移 一 行 ,Shift 十 v 键 可 以 选择 光标 所 在 位 置 到 下 一 行 光 
标 对 应 位 置 的 内 容 。 

(12) 一 键 。 该 键 可 以 将 光标 右 移 一 个 字符 ,Shift 十 一 键 可 以 选择 光标 所 在 位 置 的 一 个 
字符 。 

(13) 个 键 。 该 键 可 以 将 光标 上 移 一 行 ,Shift 十 个 键 可 以 选择 光标 所 在 位 置 到 上 一 行 光 
标 对 应 位 置 的 内 容 。 

4. 辅助 键 区 

辅助 键 区 也 称 数 字 小 键盘 区 ,位 于 键盘 右 部 , 共 17 个 键 ,包括 数字 键 、 光 标 键 和 部 分 控 
制 键 。 在 小 键盘 区 ,10 个 数字 键 和 小 数 点 键 分 为 上 .下 两 档 , 上 档 为 数字 或 小 数 点 ,下 档 为 
相关 控制 内 容 ,与 编辑 键 区 的 功能 相同 。 其 他 按键 的 功能 如 下 : 

Num Lock 键 为 数字 锁定 键 , 用 于 切换 数字 键 与 控制 键 的 和 输入 状态 ,以 便于 操作 者 单 手 
输入 数据 。 按 下 Num Lock 键 时 ,Num Lock 指示 灯亮 ,表示 此 时 可 输入 数字 或 小 数 点 ,再 
次 按 下 此 键 ,Num Lock 指示 灯 灭 , 则 输入 相关 控制 指令 。 
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(1) 十 键 。 加 号 键 ,用 于 加 法 运算 。 

(2) 一 键 。 减 志 键 ,用 于 减法 运算 。 

(3) * 键 。 来 号 键 ,用 于 乘法 运算 。 

(4) / 键 。 除 号 键 ,用 于 除法 运算 。 

5. 状态 指示 区 

状态 指示 区 在 键盘 的 右上 方 ,有 3 个 指示 灯 , 分 别 是 Num Lock、Caps Lock. Scroll 
Lock. Num Lock 和 Caps Lock 分 别 表 示 数 字 键 盘 的 锁定 与 大 与 锁定 ,Scroll Lock Ж 


1.3.3 和 鼠标 的 使 用 


鼠标 是 计算 机 常用 的 输入 设备 ， 它 可 以 对 当前 有 屏 医 上 的 游标 进行 定位 ， 并 通过 按键 和 深 
轮 装 置 对 游标 所 经 过 位 置 的 屏 众 元 素 进 行 操 作 。1968 年 ,美国 工程 师 Douglas Carl 
Engelbart(1925 一 2013 年 ) 发 明了 世界 上 最 早 的 鼠标 。 

1. 鼠标 的 分 类 及 基本 使 用 

鼠标 的 分 类 方法 比较 多 ,一 般 按 其 工作 原理 及 内 部 结构 的 不 同 分 为 机 械 式 、 光 机 式 
和 光电 式 鼠 标 。 根 据 按键 数 的 不 同 , 鼠 标 可 以 分 为 两 键 和 鼠标、 三 键 鼠 标 、 五 键 恨 标 和 多 键 
鼠标 。 

在 这 里 为 大 家 介绍 目前 办 公营 用 的 深 轮 鼠标 ,这 种 鼠标 包括 左右 两 个 按键 及 两 个 按键 
中 间 的 一 个 滚轮 。 鼠 标的 操作 包括 以 下 几 种 : 

(1) 移动 。 移 动 是 指控 制 屏 医 上 的 指针 移动 。 其 具体 操作 非常 徐 单 ,只 需 担 住 鼠 标 并 
将 其 在 有 效 平 面 上 移动 即 可 。 屏 进 上 的 指针 会 顺 着 鼠标 移动 的 方 问 在 屏 基 上 做 相应 移动 ， 
如 将 鼠标 回 右 移动 时 屏 攻 上 的 指针 就 会 回 右 移动 。 

(2) 定位 。 定 位 是 指 将 鼠标 指针 停留 在 革 对 象 上 的 操作 。 将 指针 停留 在 某 一 处 ,可 以 
实现 两 种 效果 ,一 是 停留 在 某 个 图 标 或 文件 上 ,此 时 可 以 即时 出 现 图 标 或 文件 的 属性 内 容 ; 
二 是 将 指针 停留 在 某 对 象 上 ,为 后 续 的 操作 做 好 准备 。 

(3) 单 击 。 单 击 是 指 按 下 鼠标 左 键 并 立即 放 开 的 操作 , 它 是 最 频繁 的 鼠标 操作 ,可 以 起 
到 选中 或 者 取消 选中 状态 的 作用 。 

(4) 双击 。 双 击 是 指 保 持 鼠 标 位 置 不 动 , 两 次 快速 .连续 地 按 下 鼠标 左 键 并 立即 放 开 的 
操作 ,一 般 用 来 打开 文件 .文件 夹 或 程序 。 

(5) 右 击 。 右 击 是 指 按 下 鼠标 右键 并 立即 放 开 的 操作 ,一 般 用 于 打开 右键 全 单 、 快 捷 沫 
单 、 功 能 荣 单 等 。 

(6) 单 击 拖 动 。 单 击 拖 动 是 指 在 特定 位 置 单 击 忌 标 左 键 后 按 住 鼠 标 左 键 不 放 , 并 对 鼠 
标 进 行 移动 的 操作 ,一 般 用 于 选择 一 个 区 域内 的 多 个 对 象 或 实现 对 象 移动 的 操作 。 

(7) 滚动 。 滚 动 是 指 对 鼠标 的 滚轮 进行 上 下 滚动 ,这 是 一 个 非常 实用 的 功能 ,主要 用 来 
进行 网 页 或 文档 等 的 上 下 滚动 。 对 于 滚轮 键 , 还 可 以 在 网 页 或 文档 中 按 下 滚轮 进行 定位 , 然 
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后 将 ннн аана 的 月 动 深 动 , 深 动 速度 可 以 根据 
鼠标 指针 距离 定位 标记 的 远近 进行 调整 。 

2. 鼠标 指针 

在 移动 鼠标 时 ,我 们 会 在 屏 性 上 看 到 一 个 同步 移动 的 箭头 ,一 般 称 之 为 鼠标 指针 。 在 不 
同 的 状态 下 ,鼠标 指针 会 呈现 不 同 的 形状 ,默认 的 鼠标 指针 方案 如 几 1. 28 所 示 。 


向 对 用 线 调整 1 


治 对 角 线 调整 2 


移动 


图 1.28 指针 方案 


除了 系统 默认 的 鼠标 指针 方案 外 ,系统 中 还 给 出 了 其 他 鼠标 指针 方案 ,用 户 也 可 依据 个 
人 兴趣 从 网 上 下 载 鼠 标 指 针 方案 进行 个 性 化 设置 。 有 具体 方 法 为 通过 “控制 面板 "打开 “鼠标 
属性 ?对 话 框 , 切 换 到 "指针 ?选项 卡 进行 相关 设置 ,如 图 1. 29 所 示 。 


= аана кинини 


— 


ЁзЕхХ С): 


后 台 运 行 


| k. 
тете (Е) НЕНА (F) 


国 爷 计 王 题 更 改 忌 标 指针 (L) 


图 1.29 目 定义 鼠标 指针 
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1.3.4 计算 机 病毒 及 防治 


1. 计算 机 病毒 的 定义 

计算 机 病毒 是 编制 者 在 计算 机 程序 中 插入 的 破坏 计算 机 功能 或 者 破坏 数据 ,影响 计算 
机 使 用 并 且 能 够 自我 复制 的 一 组 计算 机 指令 或 者 程序 代码 。 计 算 机 病毒 通过 入 侵 隐 藏 在 可 
执行 程序 或 数据 文件 中 ,影响 和 破坏 正常 程序 的 执行 和 数据 安全 ,具有 相当 大 的 破坏 性 。 

2. 计算 机 病毒 的 特性 

(1) 隐蔽 性 。 计 算 机 病毒 具有 很 强 的 隐蔽 性 ,通常 隐蔽 在 正常 程序 之 中 ,不 易 被 察觉 和 
发 现 , 有 的 可 以 通过 杀毒 软件 检查 出 来 ,有 的 很 难 查 出 ,处 理 起 来 比较 困难 。 

(2) 传染 性 。 计 算 机 病毒 具有 很 强 的 复制 和 扩散 能 力 , 它 能 通过 各 种 可 能 的 渠道 (如 移 
动 存储 设备 .计算 机 网 络 等 ) 传 染 给 其 他 的 计算 机 。 

(3) 破坏 性 。 计 算 机 病毒 可 以 破坏 计算 机 系统 ,使 其 不 能 正常 工作 。 计 算 机 中 毒 后 ,可 
能 会 导致 正常 的 程序 无 法 运行 ,计算 机 内 的 文件 被 删除 或 被 不 同 程 度 的 损坏 ,以 及 硬件 设备 
不 能 正常 使 用 等 。 

(4) 潜伏 性 。 有 些 病 毒 具 有 潜伏 特性 , 像 定 时 炸弹 一 样 , 在 特定 时 间 发 作 。 例 如 黑色 星期 
五 病毒 会 在 感染 文件 中 留 下 类 似 计时 的 代码 ,只 要 每 个 月 的 13 号 是 星期 五 病毒 就 会 发 作 。 

3. 计算 机 病毒 的 检测 

计算 机 在 感染 病毒 之 后 ,往往 会 出 现 以 下 症状 ; 程序 装 人 时 间 长 ,运行 异常 ; 磁盘 空间 
变 小 ,不 识别 磁盘 设备 ; 显示 关上 经 稼 出 现 一 些 葛 名 其 妙 的 信息 ; як Н Ж ЖЕЛ, 38. 
或 不 能 正常 启动 ; 发 现 不 知 来 源 的 隐藏 文件 等 。 在 发 现 计算 机 异常 时 ,可 以 通过 反 病 毒 软 
件 对 病毒 进行 扫描 和 检测 。 

4. 计算 机 病毒 的 清除 

清除 计算 机 病毒 通常 使 用 杀毒 软件 或 反 病 毒 软 件 完成 。 杀 毒 软 件 是 由 国产 的 老 一 非 反 
病毒 软件 厂商 (如 金山 毒霸 、 江 民 、 瑞 星 等 ) 起 的 名 字 , 后 来 由 于 和 世界 反 病 毒 业 接轨 统称 为 
“ 反 病 毒 软件 ”或 “安全 防护 软件 ”。 具 体 来 说 ,杀毒 软件 指 计算 机 在 被 恶意 程序 攻击 后 导致 
系统 无 法 正常 运行 ,然后 用 杀毒 程序 来 杀 掉 病毒 ; 反 病 毒 则 包括 了 查 杀 病毒 和 防御 病毒 人 
侵 两 种 功能 。 反 病毒 软件 通常 集成 监控 识别 .病毒 扫描 和 清除 .自动 升级 等 功能 .有 的 反 病 
毒 软件 还 带 有 数据 恢复 等 功能 。 目 前 ,国内 常用 的 杀毒 软件 主要 有 百度 杀毒 .腾讯 电脑 管 
家 、360 杀毒 金山 毒霸 等 。 

5. 计算 机 病毒 的 预防 

计算 机 病毒 通常 通过 移动 存储 设备 .计算 机 网 络 等 途径 进行 传播 。 在 计算 机 的 使 用 过 
程 中 ,规范 计算 机 相关 操作 可 以 起 到 有 效 预防 病毒 的 作用 。 

(1) 不 接收 来 历 不 明 的 电子 邮件 ,不 访问 不 安全 的 网 站 。 

(2) 加 强 学 习 和 关注 ,了 解 关于 计算 机 病毒 的 常识 和 新 闻 。 

(3) 使 用 正版 软件 ,不 使 用 来 历 不 明 的 软件 , 先 检测 后 使 用 。 
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(4) 定期 更 新 杀毒 软件 ,定期 对 计算 机 进行 病毒 查 杀 , 司 用 实时 病毒 监视 。 
(5) 打 好 安全 补丁 。 很 多 知名 病毒 的 流行 大 多 利用 了 操作 系统 中 的 漏洞 或 后 门 ,因此 
打 好 安全 补丁 非常 重要 。 


1.3.5 计算 机 道德 与 规范 


作为 20 世纪 最 伟大 的 发 明之 一 ,电子 计算 机 已 经 深刻 地 影响 了 整个 人 类 社会 ,并 且 应 
用 于 政治 .社会 .生活 、 军 事 等 各 个 领域 。 随 着 社会 对 计算 机 和 网 络 依赖 的 加 这 ,人 们 对 计算 
机 故障 的 应 对 能 力 显得 越 来 越 弱 。 此 时 ,计算 机 系统 安全 与 网 络 环 境 的 健康 有 序 成 为 社会 
稳定 的 重要 保障 。 计 算 机 从 业 少 、 淋 客 、 病 毒 制造 痢 以 及 所 有 使 用 计算 机 和 网 络 的 用 户 ,在 
使 用 计算 机 时 应 遵循 的 道德 规范 成 为 人 类 面临 的 新 闻 题 。 

1. 计算 机 道德 规范 及 相关 法 律 

由 于 大 部 分 计算 机 产品 的 最 终 用 户 涉及 整个 社会 的 各 行 各 业 , 因 此 计算 机 专业 人 员 以 
及 计算 机 爱好 者 的 道德 素养 变 得 越 来 越 重要 。 当 前 计算 机 犯罪 和 违背 计算 机 道德 规范 的 行 
为 非常 普遍 。 计 算 机 犯罪 已 成 为 一 个 国际 问题 ,包括 我 国 在 内 的 许多 国家 都 把 计算 机 犯罪 
写 和 人 刑 法。 我 国 刑法 中 的 相关 条 款 主 要 有 “第 二 百 八 十 五 条 ,违反 国家 规定 ,侵入 国家 事务 、 
国防 建设 、 尖 端 科 学 技术 领域 的 计算 机 信息 系统 的 ,处 三 年 以 下 有 期 徒刑 或 者 拘役 。 第 二 百 
八 十 六 条 ,违反 国家 规定 ,对 计算 机 信息 系统 功能 进行 删除 .修改 .增加 .干扰 ,造成 计算 机 信 
息 系统 不 能 正常 运行 ,后 果 严 重 的 ,处 五 年 以 下 有 期 徒刑 或 者 拘役 ; 后 果 特 别 严重 的 ,处 五 
年 以 上 有 期 徒刑 。 违 反 国家 规定 ,对 计算 机 信息 系统 中 存储 、 人 处 理 或 者 传输 的 数据 和 应 用 程 
序 进 行 删除 、 修 改 、 增 加 的 操作 ,后 采 严 重 的 ,依照 前 球 的 规定 处 神 。 故 意 制作 传播 计算 机 
病毒 等 破坏 性 程序 ,影响 计算 机 系统 正常 运行 ,后 末 严 重 的 ,依照 第 一 于 的 规定 处 神 。 第 二 
百 八 十 七 条 ,利用 计算 机 实施 金融 诈骗 、 盗 甸 、 贪 污 、 挪 用 公 球 、 鳃 取 国 家 秘密 或 者 其 他 犯罪 
的 ,依照 本 法 有 关 规 定 定罪 处 罚 。” 计 算 机 专业 人 员 以 及 计算 机 爱好 者 作为 具有 专业 技术 的 
特殊 人 群 , 应 该 遵守 相关 法 律 , 尊 从 计算 机 相关 的 违 德 规范 ,维护 网 络 环境 的 民 好 秩序 和 计 
算 机 信息 的 安全 。 

2. 计算 机 伦理 十 戒 

美国 计算 机 伦理 协会 总 结 计算 机 发 展 过 程 中 的 种 种 案例 ,归纳 制定 了 计算 机 职业 这 德 
规 红 , 称 为 “计算 机 伦理 十 戒 ”。 

(1) 不 应 该 用 计算 机 去 伤害 他 人 。 

(2) 不 应 该 去 影响 他 人 的 计算 机 工作 。 

(3) 不 应 该 到 他 人 的 计算 机 文件 里 去 宏 探 。 

(4) 不 应 该 到 他 人 的 计算 机 去 偷盗 。 

(5) 不 应 该 用 计算 机 去 做 假 证 明 。 

(6) 不 应 该 复制 或 使 用 没有 购买 的 软件 。 

(7) 不 应 该 使 用 他 人 的 计算 机 资源 ,除非 得 到 了 准许 或 给 予 了 补偿 。 
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(8) 不 应 该 别 甸 他 人 的 精神 产品 。 


(9) 应 该 注意 你 正在 写 人 的 程序 和 你 正在 设计 的 系统 的 社会 效应 。 
(10) 应 该 始终 注意 ,你 使 用 计算 机 是 在 进一步 加 强 你 对 你 的 人 类 同胞 的 理解 和 如 和 爸 。 


1.4 Windows 基本 操作 简介 


Microsoft Windows 是 美国 微软 公司 研发 的 一 套 视 窗 操作 系统 , 目 1985 年 问世 以 后 ， 
该 系统 的 版 本 不 断 更 新 升级 , 现 已 经 更 新 至 Windows 10, Windows 操作 系统 是 现 阶段 国 
内 最 常用 的 操作 系统 ,下 面 以 Windows 7 为 例 对 其 相关 操作 进行 简要 介绍 。 


1.4.1 桌面 与 任务 栏 


局 动 Windows 系统 后 ,屏幕 上 显示 的 大 面积 区 域 即 为 果 面 ,一 般 果 面 上 有 图 标 。 果 面 
下 方 的 长 条 区 域 称 为 任务 栏 (taskbar) ,包括 开始 菜单 、 应 用 程序 区 和 托盘 区 ,Windows 7 及 
其 后 版 本 的 任务 栏 右 侧 有 “显示 果 面 "功能 ,如 图 1. 30 所 示 。 


图 1.30 果 面 与 任务 栏 


1. ЫШ 

桌面 上 有 图 标 , 在 桌面 的 空白 区 域 右 击 , 可 以 弹出 快捷 菜单 ,如 图 1. 31 所 示 。 通 过 快捷 
菜单 中 的 命令 可 以 对 曙 面 上 的 图 标 及 系统 相关 内 容 进行 设置 ,可 以 设置 图 标的 大 小 .是 否 显 
示 、 按 什么 方式 进行 排序 等 ; 可 以 设置 图 形 属性 和 图 形 选 项 ,例如 是 否 启用 快捷 键 、. 屏 幕 旋 
转 等 ; 还 可 以 进行 屏幕 分 辩 率 .小 工具 和 个 性 化 设置 ,小 工具 包括 时 钟 .日 历 等 ,个 性 化 包括 
更 面 背 景 、 窗 口 颜 色 . 屏 得 保护 程序 等 。 
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大 图 标 (R) 
中 等 图 标 (M) 
小 图 标 (N) 

自动 排列 图 标 (A) 
将 图 标 与 网 格 对 齐 四 


显示 桌面 图 标 (D) 


| 显示 点 面 小 工具 (G) 


E. 屏幕 分 辩 率 ( 〇 ) 
项 ”小 工具 (G) 
Шо 个 性 化 (R) 


图 1.31 жант 


2. 任务 栏 
任务 栏 通常 位 于 屏幕 的 最 下 方 , 也 可 调 至 最 上 、 最 左 或 最 右 方 。 任 务 栏 包括 开始 菜单 、 
应 用 程序 区 、 托 盘 区 和 显示 采 面 功能 。 最 左 侧 为 开始 菜单 ,这 里 包括 操作 系统 中 绝 大 多 数 的 
命令 和 安 滨 到 当前 系统 的 所 有 程序 。 开 始 菜 单 是 Windows 系列 操作 系统 的 基本 部 分 ,可 以 
称 为 是 中 央 控 制 区 域 。 开 始 菜单 的 右 侧 是 应 用 程序 区 ,显示 已 经 打开 的 应 用 程序 。 应 用 程 
序 区 的 右 侧 是 托盘 区 ,显示 音量 .声音 .日 期 等 相关 内 容 。 整 个 任务 栏 的 最 右 侧 是 显示 和 唱 面 
功能 ,将 鼠标 指针 放 在 其 上 ,可 以 对 桌面 进行 预览 , 单 击 显示 桌面 后 ,可 以 显示 曙 面 。 
在 任务 栏 的 空 日 处 右 击 ,可 以 打开 快捷 六 单 ,如 图 1. 32 所 示 。 通 过 快捷 沫 单 可 以 对 工 
具 栏 .显示 窗口 等 相关 内 容 进 行 设置 。 在 该 沫 单 中 选择 “属性 ”命令 ,可 以 打开 “任务 栏 和 
ЭНЕНЕ” И ЙЕ ,进行 任务 栏 锁定 、 任 务 栏 位 置 调整 等 设置 ,如 图 1. 33 所 示 。 


任务 栏 外 观 

锁定 任务 栏 1) 

自动 隐藏 任务 栏 o 

使 用 小 图 标 (I) 

屏幕 上 的 任务 栏 位 置 то: | - 
任务 栏 按钮 ®): 


| | 通知 区 域 
таё) 地 址 (A) 自 定义 通知 区 域 中 出 现 的 图 标 和 通知 。 = 
E==T[1(D) кып) 

жавап) Tablet РС 8А = 


并 排 显示 窗口 四 360UDiskGuard 


PFE Aero Feek ЕЗ 
当 您 将 良 标 移动 到 任务 栏 未 庙 的 “显示 桌面 ”按钮 时 ， 会 暂 B: 
š 医 挤 展 标 移动 到 任务 本 未 山 的 “显示 点 面 ” 按 钮 时 ， 会 暂时 


显示 卓 面 (S) 点 面 (D) 国 使 用 Aero Peek ИЛЕШ) 


启动 任务 管理 器 (内 新 建 具 栏 (N)-… 


ВБЕРЕ (1) 
尾 性 (R) 


图 1.32 ÍIE3 58356 Sá 
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1.4.2 窗口 

1. 一 般 窗口 

窗口 是 与 应 用 程序 相对 应 的 一 个 和 矩形 区 域 ,是 用 户 与 产生 该 窗口 的 应 用 程序 之 则 的 可 
视界 面 ,是 Windows 系统 中 最 重要 的 部 分 。 每 当 用 户 开 始 运行 一 个 应 用 程序 时 ,该 应 用 程 


序 就 会 创建 并 显示 一 个 窗口 ; 当 用 户 操作 窗口 中 的 对 象 时 ,程序 会 做 出 相应 反应 ; 用 户 可 
以 通过 关闭 一 个 窗口 来 终止 一 个 程序 的 运行 ; 通过 选择 相应 的 应 用 程序 窗口 来 选择 相应 的 
应 用 程序 。 这 里 以 记事 本 程序 为 例 ,其 窗口 外 观 如 图 1. 34 所 示 。 窗 口 的 最 上 方 是 标题 栏 ， 
包括 程序 图 标 .程序 名 称 “ 最 小 化 ?按钮 “最 大 化 ?按钮 还原” 按钮 和 "关闭 ? 撤 钮 。 标 题 芒 
下 方 是 菜单 柱 , 因 程序 不 同 内 容 各 不 相同 ,但 一 般 必 包括 “文件 “帮助 * 和 等。 关闭 窗 口 可 以 
单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 或 双击 程序 图 标 , 也 可 以 按 Alt 十 F4 键 等 。 


жаы 


- м. 
= Ги x 


文 性 (F) 编辑 (E) 100) жам) ж#н) 


图 1. 34 “记事 本 ”窗口 


2. МАШ 

与 窗口 一 样 ,对 话 框 也 是 用 户 与 计算 机 交流 的 一 种 常用 方式 。 它 包含 按钮 和 各 种 选项 , 
可 以 完成 特定 的 命令 或 任务 。 但 其 没有 “最 大 化 ”按钮 和 “最 小 化 ”按钮 ,一 般 不 能 改变 大 小 ， 
“打开 文件 ”对 话 框 是 可 以 改变 大 小 的 。 


1.4.3 文件 .文件 类 及 资源 管理 器 


1. 文件 和 文件 来 

计算 机 文件 是 存储 在 计算 机 相关 记录 载体 上 的 信息 集合 ,可 以 是 文本 文档 .图 片 、 程 序 
等 。 对 于 文件 来 说 ,每 一 个 文件 的 文件 名 都 由 主 文件 名 和 扩展 文件 名 组 成 ,两 者 之 间 使 用 
“.” 阳 开 。 主 文件 名 由 用 户 指定 ,需要 遵循 一 定 的 规则 ,扩展 文件 名 用 来 表示 文件 的 类 型 , 常 
见 文件 类 型 的 扩展 文件 名 见 表 1.3。 文 件 夹 是 用 来 组 织 和 管理 磁盘 文件 的 一 种 数据 结构 , 
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一 般 采 用 树 状 结 构 。 在 这 种 结构 中 ,每 一 个 磁盘 有 一 个 根 文 件 夹 ,包含 右 干 文件 和 文件 夹 。 
每 一 级 文件 夹 中 都 可 以 包含 文件 和 下 一 级 文件 夹 ,以 方便 文件 的 组 织 和 查找 。 
表 1.3 常见 文件 类 型 的 扩展 名 


文件 类 型 扩展 文件 名 文件 类 型 扩展 文件 名 
系统 文件 adt.int.dll.sys 等 压缩 文件 гаг„21р ке 
图 像 文 件 jpg、bmp、png、gif 等 文档 文件 doc.docx.txt 等 
动画 文件 avi,mpg.mov ,swf 等 可 执行 文件 exe、com 等 
声音 文件 wav、aif mp3 等 
2、 资源 管理 器 


资源 管理 天 是 Windows 系统 提供 的 资源 管理 工具 ,用 来 查看 计算 机 中 的 所 有 资源 ,对 
文件 和 文件 夹 进行 打开 复制、 移动 等 相关 操作 。 

(1) 资源 管理 本 的 司 动 。 局 动 和 资源 管理 表 的 方法 有 很 多 ,可 以 通过 Windows + E 组 合 
键 打 开 。 

(2) 资源 管理 天 的 组 成 。 资 源 管 理 骨 包括 左 和 窗口 . 右 窗 口 、 末 单 栏 、 细节 窗 格 、 预 唤 窗 
格 .导航 窗 格 等 ,如 图 1.35 所 示 。 


| 文件 (Pi = 查看 (V) ТАП) 帮助 (H) 
| ”组织 ” 系统 属性 知 载 或 更 改 程序 вна НББ 


ж 


a 4 188 (4) 
本 地 磁盘 (С:) ЖЕ (D:) 


i ше шш _ u | Ее | ЕР. т= ш РЧ I s | | 
& 33.7 GB 可 用 , 共 50.0 GB < 60.8 GB 可 用 , + 83.0 GB 


У (Е:) = (Р) 


—— a. чна 


= =- тш | 
ma =m сж 60.9 GB 可 用 , 共 83.0 GB =? 73.2 GB 可 用 , 共 82.0 СВ 


ме 4 有 可 移动 存储 的 设备 (1) 
raj) PPTV 视 频 
Е 视频 _ ZE] pvp Rw аз (02 
i=) 图 片 = 
В wes 
аЛ 音乐 
а 家 庭 组 
ЈА Administrator 
М 计算 机 
Ga 网 络 
[КЫ 榨 制 面板 2 
А. РС201311051150 工作 组 : WORKGROUP 内 存 : 4.00 GB 
РВЕ. Intel(R) Се!егог(К) CP... 


7 个 项 目 


图 1.35 ЕХ 
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(3) 文件 或 文件 夹 的 查找 、 打开、 新 建 、 移 动 . 复制、 删除 . 重 命 名 操作 。 在 资源 管理 关 
中 ,可 以 进行 文件 或 文件 夹 的 查找 .打开 新建、 移动 .复制 .删除 . 重 命名 等 操作 。 因 其 操作 
非常 简单 ,在 此 仅 简 要 介绍 使 用 鼠标 移动 和 复制 文件 或 文件 夹 的 相关 内 容 。 使 用 眼 标 在 不 
同 驱动 器 间 移 动 文件 或 文件 夹 , 按 住 Shift 键 将 文件 或 文件 夹 拖 动 到 目标 文件 夹 , 在 同一 驱 
动 需 中 操作 不 按 Shift 键 。 使 用 鼠标 在 同一 驱动 器 中 复制 文件 或 文件 夹 , 按 住 Ctrl 键 将 文 
件 或 文件 夹 拖 动 到 目标 文件 夹 ,在 不 同 驱 动 硕 间 操 作 时 不 按 Ctrl 键 。 

(4) 设置 文件 及 文件 夹 的 相关 内 容 。 选 择 资 源 管理 器 的 菜单 栏 中 的 “工具 ”下 的 “文件 
夹 选 项 ”命令 ,打开 “文件 夹 选 项 ”对 话 框 ,可 以 在 其 中 对 文件 及 文件 夹 的 相关 内 容 进行 设置 。 
例如 ,是 否 显 示 隐 藏 的 文件 .文件 夹 和 驱动 器 ,是 否 隐 藏 已 知 文件 类 型 的 扩展 名 等 ,如 
图 1.36 所 示 。 


视图 
L: ү | 
gs НЫНЫ 
应 用 到 文件 来 C) | | ШУ УФ) 
= у Л: 
расе 
[Г] ЕА УЕЗ А0 
J 社 信 列表 视图 时 
® и "и 
© ВА“ 


А77: 

[Г] 382857 示 图 标 ， ше 
| жан = 
Fl u анаа ВЕЕ Д 


рашала 4с Е = бет (3 


图 1.36 “文件 夹 选项 ”对 话 框 


>J ЕЙ 


一 、 填空 题 

1. 20 世纪 30 年 代 , 美 籍 保 加 利 亚 裔 电气 工程 师 阿 坦 那 索 夫 和 克利 福 德 。 贝 里 研制 出 
一 台 名 为 的 计算 机 。 

年 ,美国 宾夕法尼亚 大 学 的 真 奇 利和 艾 死 特 主持 制造 了 名 为 ENIAC 的 计 
АМ. 

3. 系统 是 由 部 分 组 成 的 整体 ,计算 机 系统 是 由 计算 机 和 两 部 分 组 成 
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的 整体 。 

4, 是 微软 公司 研发 的 一 套 视窗 操作 系统 。 

5. Backspace 键 用 于 删除 光标 所 在 位 置 之 前 的 内 容 ， 键 可 以 删除 光标 所 在 位 
置 的 内 容 。 

一 、 判 断 题 

1. 2014 年 底 ,全 球 超 级 计算 机 TOP 500 组 织 发 布 的 数据 显示 ,全 球 运算 速度 最 快 的 计 


算 机 是 我 国 研制 的 “天 河 二 号 ?超级 计算 机 ,峰值 计算 速度 每 秒 5.49 亿 亿 次 。 ( `) 
2. H't AE я В СРО, H j Я të I Тт il ае Н ДИ. ж ТЕ fal H 39. 8L £ 2 rh 6 ñ Ж Ü 

部 件 。 ( ) 
3. Shift 732 ЕТА ЕЖЕ. НМЕ ÀK JJ Bë лє їнї À Е BE Ж PC НЕ НУ F.45 4 Ç ( `) 
4. 我 国 刑法 第 二 百 八 十 六 条 规定 ,违反 国家 规定 ,对 计算 机 信息 系统 功能 进行 删除 、 修 

改 、 增 加 ,干扰 ,造成 计算 机 信息 系统 不 能 正常 运行 ,后 琳 严 重 的 ,处 五 年 以 下 有 期 徒刑 或 者 

拘役 ; 后 来 特别 严重 的 ,处 五 年 以 上 有 期 徒刑 。 ( `) 
о. ж [ ЛЭХ DI арай) br BL 34 ml Г РА t y. ЭРЕН Y Jë W l f 

Ва дЕ Е КРЕ TL A. ( `) 
二 、 商 丛 十 


1. 简 述 计算 机 的 概念 及 特 点 。 

2. 简 述 鼠标 背 用 的 操作 方法 。 

ру, ЭЕТ й 

1. 使 用 快捷 键 完 成 以 下 内 容 : лу мё L. TJ JF 6 JR Е Вая. UJ АЛУ ЧЕЛ, ШТ 
x T. 

2. 设置 果 面 背景 为 纯 黑 色 , 且 困 面 上 不 显示 任何 图 标 。 


Excel 操作 实例 


本 章 主 要 介绍 Excel 的 基本 操作 及 相关 应 用 实例 。 
2.1 Excel 基本 介绍 


2.1.1 Excel 简介 


Microsoft Осе Excel 是 微软 公司 研发 的 办 公 软 件 Microsoft Office 的 一 个 重要 组 成 
部 分 ,可 以 进行 表格 制作 .数据 处 理 .科学 计算 、 统 计 分 析 .` 图 表 绘 制 、 辅 助 决 宁 等 , 广 沁 应 用 
于 管理 .统计 、 金 融 等 诸多 领域 。1985 年 ,第 一 秋 Excel 软件 竹 生 ,但 只 适用 于 Мас 操作 系 
统 。 上 有 目 1987 年 适用 于 Windows 的 Excel 诞生 以 来 ,几乎 每 1 一 2 年 就 会 进行 一 次 更 新 升 
级 ,不断 完 善 日 号 功能 , 现 已 成 为 人 们 日 第 办 公 中 必 不 可 少 的 数据 处 理 软 件 。Excel 当前 的 
最 新 版 本 为 Excel 2013 ,在 本 书 中 以 Excel 2007 为 例 进行 介绍 。 
Excel 的 数据 处 理 功 能 非常 强大 ,在 Excel 2007 中 有 350 > 可 分 为 12 类 ,分 别 
= ЖЖ ЛЕ РА Ж, Н ЯД ЖП] [Н] ра ЖС, 工程 图 数 、 财 务 果 数 、 信 息 图 数 、 2 38 pR Ж, 查找 与 引用 困 
Е РА СТО .文本 困 数 ЕЕ РАИ м НР НЕ РА. ВАТЕ 
>J BJ H Ti 2 Z HB е Н НРА 5 Вр n] , R: B ра ИЕ HR IK y ШЕН F P ЖОН sk $R Ja Excel Н 
市 的 函数 释义 日 行 学 习 使 用 。 


2.1.2 Excel Я РХ 


1. 局 动 Excel 应 用 程序 

局 动 Excel 应 用 程序 的 方法 很 多 ,第 用 的 方法 有 双击 昌 面 上 Excel 应 用 程序 的 图 标 国 , 
进入 开始 菜单 打开 Excel 应 用 程序 ,或 打开 已 有 的 Excel 文件 等 。 

2. ГЕ RI LTE k 

双击 果 面 上 Excel 应 用 程序 的 图 标 局 动 Excel 应 用 程序 后 , 即 打 开 了 了 Excel 的 一 个 新 的 
工作 竹 ,默认 名 称 为 Bookl ,在 打开 的 Excel 工作 竹中 有 硅 干 张 工作 表 (Sheet)。 

所 请 工作 簿 是 指 Excel 环境 中 用 来 储存 并 人 处 理工 作 数 据 的 文件 ,一 个 Excel 文件 就 是 

个 工作 短 , 它 是 Excel 工作 区 中 一 个 或 多 个 工作 表 的 集合 ,在 一 个 工作 夭 中 可 以 有 许多 不 
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同 的 工作 表 , 两 者 的 关系 就 像 书 本 和 书页 的 天 系 一 样 。 上 默认 每 个 新 工作 注 中 包含 3 个 工作 
表 ,名 称 为 Sheetl .Sheet2 和 Sheet3。 在 Excel 程序 界面 的 左下 方 可 以 看 到 工作 表 标 签 , 如 
2.1 所 示 。 每 个 工作 表 中 的 内 容 相 对 独立 ,通过 单 击 工作 表 标 签 可 以 在 不 同 的 工作 表 之 
间 进 行 切 换 , 也 可 以 对 工作 表 进 行 复制 移动、 插入 、 删 除 、 重 命名 等 各 种 操作 。 用 户 可 以 将 
鼠标 指针 移 至 每 操 作 的 工作 表 标 签 上 ,此 时 鼠标 指针 呈现 一 个 空心 入 头 形状 ,然后 右 击 , 选 
择 快捷 荣 单 中 的 相关 命令 即 可 。 移 动工 作 表 的 操作 也 可 以 通过 将 鼠标 指针 移 至 竺 移动 的 工 
作 表 标签 上 , 当 鼠 标 指针 呈现 一 个 空心 季 尖 形状 时 单 击 拖 动 鼠标 来 完成 。 复 制 工作 表 时 ,只 
需要 按 住 键盘 上 的 Ctrl 键 移动 工作 表 即 可 。 如 采 要 重 命 名 工作 未 ,将 鼠标 指针 移 至 符 重 新 
命名 的 工作 表 标 签 上 , 当 鼠 标 指 针 呈 现 一 个 空心 葡 头 形状 时 双击 ,输入 新 的 名 字 , 按 回 车 键 
确认 即 可 。 
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2.1 Excel 工作 表 标 签 


3. Excel 的 用 户 界 面 

Excel 的 用 户 界 面包 括 标 题 栏 选项 卡 列表 功能 区 工作 表 区 等 诸多 内 容 , 现 将 常用 的 
界面 组 成 进行 标注 示意 ,以 方便 读 痢 在 后 续 的 学 习 及 交流 过 程 中 快速 定位 到 相关 操作 项 ,如 
图 2. 2 所 示 。 

(1) Office 按钮 。 在 用 户 界面 的 左上 角 是 Office 按钮 бю. Б Office 按钮 时 ,不 仅 可 
以 看 到 打开 ,保存 和 打印 等 基本 命令 ,还 可 以 看 到 Excel 选项 ,如 图 2. 3 所 示 。 在 Excel 选 
项 中 包括 常用、 公式 、 校 对 保存、 高 级 、 日 定义 等 相关 设置 ,例如 是 否 局 用 实时 预 哎 、 对 工 
作 泗 的 计算 是 日 动 重 算 还 是 手动 重 算 等 相关 设置 ,用 户 在 使 用 时 可 以 到 相应 位 置 进行 
查找 。 
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Осе Я НИ. 过 项 下 标题 栏 АГ АЫ 


а> | 
¿ë En === = Ёш к” 视图 。 开发 I 具 
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上 


王 作 表 区 


5 2014 年 下 半年 文件 登 iCiC 示 


ало с йн кее; Excel 渤 项 
图 2.3 Осе 按钮 内 容 


(2) 快速 访问 栏 。Office 按钮 的 右 侧 是 快速 访问 栏 ,用 于 快速 访问 用 户 使 用 频繁 的 工 
具 选 项 ,在 快速 访问 工具 栏 的 右 侧 是 自 定义 快速 访问 工具 栏 ,可 以 使 用 它 改 变 快速 访问 工具 
栏 的 位 置 及 显示 或 隐藏 快速 访问 工具 栏 内 的 常用 命令 等 。 
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(3) 标题 栏 。 标 题 栏 显示 了 正在 编辑 的 文档 标题 及 应 用 程序 名 称 , 双 击 标 题 栏 可 以 在 
最 大 化 和 还 原 之 间 进 行 切 换 。 

(4) 选项 卡 。 在 Excel 2007 中 使 用 的 是 选项 卡 式 菜 单 , 选 中 选项 卡 上 的 选项 后 ,对 应 的 
菜单 内 容 会 在 功能 区 中 显示 出 来 。 用 户 可 以 通过 快捷 键 选择 选项 卡 , 具 体 方 法 是 按 住 Alt 
键 ,此 时 会 在 选项 卡 下 方 出 现 字 母 , 单 击 想 要 选择 的 选项 卡 对 应 的 字母 即 可 。 在 执行 程序 的 
过 程 中 可 能 会 产生 新 的 选项 卡 , 例 如 用 户 插 入 图 片 后 ,会 在 选项 卡 的 最 后 出 现 “ 格 式 ” 选 项 卡 。 

(5) 功能 区 。 功 能 区 中 包括 多 个 组 ,组 中 包括 硅 干 命令 。 在 组 的 右 下 角 通 常 有 一 个 对 
话 框 启动 器 ,用 户 可 以 单 击 它 启动 相应 的 对 话 框 。 

(6) 名 称 框 。 功 能 区 下 方 徘 左 侧 为 名 称 框 , 它 不 仅 可 以 显示 当前 活动 单元 格 或 单元 区 
域 的 名 称 , 也 可 以 通过 它 快 速 定 位 单元 格 或 单元 区 域 ,重新 定义 单元 格 或 单元 区 域 的 名 称 。 

(7) 编辑 栏 。 编 辑 栏 可 以 对 活动 单元 格 进行 编辑 ,主要 用 于 输入 数据 、 建 立 公 式 、 引 导 
商 数 等 。 编 辑 柱 的 融 度 可 以 根据 需要 用 鼠标 进行 调整 ,并 且 可 以 对 编辑 栏 进行 折合 和 展开 

(8) 工作 表 区 。 工 作 表 区 是 Excel 中 较 大 面积 的 工作 区 域 ,其 上 为 列 标签 ,其 左 为 行 标 
签 。 列 标签 由 A、B、C.、D 等 英文 字母 进行 标识 , 行 标 签 由 1、2、3、4 等 阿拉 伯 数 字 进 行 标识 。 
在 工作 表 区 的 左上 角 是 全 选 按 钮 。 

(9) 单元 格 。 在 工作 表 区 内 有 大 量 有 序 排列 的 长 方形 存储 单元 ,它们 是 单元 格 。 单 元 
格 用 来 存储 数据 ,这些 数据 可 以 是 一 个 字符 串 .一 组 数字 .一 个 公式 、 一 个 图 形 .一 段 声 音 文 
件 等 。 每 个 单元 格 都 有 其 固定 的 地 址 ,也 称 单元 格 的 名 称 , 它 由 列 标 签 和 行 标签 组 成 ,例如 
单元 格 ЕЗ 表示 E 列 与 第 3 行 交 汇 处 的 单元 格 。 

4. 第 用 名 词 

(1) 活动 单元 格 。 活 动 单元 格 指正 在 使 用 的 单元 格 ,在 其 外 有 一 个 黑色 的 方 框 。 

(2) 选 定 区 域 。 在 选择 多 个 单元 格 时 会 产生 选 定 区 域 ,用 户 可 以 通过 鼠标 或 名 称 框 进行 
区 域 选 择 。 使 用 鼠标 选择 连续 区 域 , 在 区 域 左 上 角 的 开始 单元 格 单 击 拖 动 鼠 标 至 区 域 的 右 下 
角 松 开 恨 标 左 键 即 可 ; 选择 不 连续 区 域 , 需 要 配合 键盘 上 的 Ctrl 键 进行 选择 。 使 用 名 称 框 选 
择 连 续 区 域 , 在 名 称 框 输入 区 域 左 上 和 角 单 元 格 的 地 址 后 使 用 冒号 进行 连接 ,下 输 入 区 域 右 下 角 
的 单元 格 即 可 ; 选择 不 连续 区 域 ,不 连续 区 域 单 元 格 之 间 使 用 有 逗号 进行 连接 。 例 如 , 选 定 Bl 
至 B5 的 连续 区 域 , 在 名 称 框 中 输入 ВІ: В5 后 , 按 回 千 键 确 认 即 可 ; Е А1 2 А5 Ж СІ 2 С5 
的 不 连续 区 域 ,在 名 称 框 中 输入 Al1:A5,Cl:C5 ,然后 按 回 车 键 确 认 即 可 ,如 图 2.4 所 示 。 


图 2.4 选 定 区 域 示 意图 
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(3) 填充 柄 。 将 鼠标 指针 移 人 至 活动 单元 格 或 连续 选 定 区 域外 侧 右 下 角 的 黑色 交点 上 时 
会 出 现 一 个 黑色 的 十 字 ,该 十 宇 称 为 填充 柄 ,其 功能 非常 强大 。 


2.2 统计 成 绩 及 排名 


2.2.1 制作 学 生成 绩 表 
下 面 要 制作 的 学 生成 绩 表 如 图 2. 5 所 示 , 这 张 成 绩 表 包含 10 名 学 生 的 5 门 课程 的 成 绩 。 


ШТ a | в. ТУИ i; EE 
| 25 Жа 语文 数学 | 英语 | 体育 | 化 学 
加 1 ” 张 洋 87 77 789 52.7 64.55 
3 | 2 TF 46 61 93.7 178.6 72.43 
4 | 3 ЖЕЛШ 90 74 307 62.5 80.13 
| 4 Жал 71 85 71 52.7 175. 85 
6 5 0 68 79 80.4 72.3 69,35 
т) Б У 82 36 73.1 Б8.8 71.73 
в т азж 61 76 77| Ee5.3| 53.7 
9 в 8 47 94 87.8 80 83. 05 
"ч 9 ТЖ 68 97 93.7 87.7| 74.18 
11 | 10 地 天 86 85 60.9 61.1 65.98 


图 2.5 学 生成 绩 表 


1. 新 建文 件 及 保存 

使 用 Excel 软件 制作 表格 ,首先 需要 启动 Excel 应 用 程序 ,此 时 生成 一 个 默认 名 为 
Bookl 的 Excel 文件 。 用 户 可 以 使 用 Ctrl 十 S 键 或 单 击 快速 局 动 栏 上 的 "保存 ?按钮 对 文件 
进行 保存 。 第 一 次 保存 时 ,会 弹出 “另存 为 ?对 话 框 ,在 这 一 对 话 框 中 可 以 对 文件 的 保存 位 
置 ,文件 名 ,保存 类 型 进行 设 定 。 第 一 次 保存 结束 后 , 青 次 选择 “保存 ”命令 ,将 不 青 弹 出 “ 男 
存 为 ”对话 框 ,而 是 直接 按照 当前 文件 的 存储 位 置 和 文件 名 对 现 有 数据 进行 保存 。 如 果 需 要 
改变 当前 文件 的 存储 位 置 或 存储 类 型 ,可 以 选择 “ 男 存 为 ”命令 。 

在 Excel 软件 中 提供 了 自动 保存 功能 ,可 以 定时 对 文档 进行 自动 保存 。 单 击 Office 按 
钮 ,选择 “选项 ”命令 ,打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ,在 其 中 进行 相关 设 定 。 在 这 里 ,可 以 对 保存 
自动 恢复 信息 时 间 间 隔 、 自 动 恢 复 文件 位 置 等 项 进行 设 定 。 例 如 ,将 保存 自动 恢复 信息 时 间 
间隔 设 定 为 10 分 钟 ,那么 每 隔 10 分 钟 Excel 就 会 自动 保存 文档 一 次 。 在 启动 自动 保存 的 
同时 ,建议 用 户 在 编辑 文件 的 过 程 中 不 断 地 对 文件 进行 保存 ,以 防止 在 编辑 文件 的 过 程 中 因 
突然 断 电 或 其 他 故障 丢失 数据 ,市 来 不 必要 的 损失 。 

在 本 例 中 ,启动 Excel 应 用 软件 , 单 击 快 速 启动 栏 上 的 “保存 ”按钮 ,在 弹出 的 “ 男 存 为 ” 
对 话 框 中 将 文件 存储 到 D 盘 下 ,将 文件 名 设置 为 “成 绩 表 ”, 将 保存 类 型 设置 为 “Excel 97- 
2003 ТЕ (х. xls)”, 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 需 要 说 明 的 是 ,没有 选择 默认 的 保存 类 型 
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“Excel 工作 湾 ( x* ,xlsx)” 是 因为 这 种 类 型 的 文件 在 Excel 2007 以 下 的 版 本 中 不 方便 打开 。 
‚ Xlsx 是 Microsoft Office Excel 2007 或 者 更 新 版 本 保存 的 文件 格式 ,是 用 新 的 基于 XML 
的 压缩 文件 格式 取代 了 其 目前 专 有 的 默认 文件 格式 ,在 传统 的 文件 扩展 名 后 面 添加 了 字母 
x, 使 其 占用 的 空间 更 小 。 在 高 版 本 的 应 用 程序 中 可 以 打开 低 版 本 应 用 程序 生成 的 文件 ,但 
在 低 版 本 的 应 用 程序 中 无 法 打开 高 版 本 应 用 程序 生成 的 高 版 本 类 型 的 文件 。 如 果 想 在 
Excel 2003 中 打开 xlsx 类 型 的 文件 ,需要 下 载 2007 МЕКА. 

2. 基础 数据 的 获取 

£ Excel 中 ,最 基本 也 是 最 主要 的 操作 就 是 处 理 数据 ,数据 是 Excel 中 不 可 或 缺 的 重要 
内 容 ,并且 需 要 处 理 的 数据 量 越 大 , 越 能 体现 Excel 软件 快速 ,准确 的 优势 。 基 础 数据 的 获 
取 是 Excel 进行 下 一 步 操 作 的 前 提 条 件 。 一 般 而 言 ,Excel 基础 数据 的 获取 可 以 分 为 两 大 
类 ,一 是 人 工 输 入 ,二 是 自动 获取 。 

人 工 输 入 是 最 基本 的 数据 输入 方法 ,操作 十 分 简单 。 先 选中 待 输入 数据 的 单元 格 , 然 后 
直接 输入 数据 ,输入 完成 后 按 回 车 键 确认 即 可 。 当 然 也 可 以 在 选中 待 输入 数据 的 单元 格 之 
后 将 光标 定位 到 输入 栏 ,再 输入 数据 ,输入 完成 后 按 回 车 键 确认 即 可 。 特 别 需要 指出 的 是 ， 
在 进行 人 工 输 入 的 过 程 中 可 以 使 用 一 些 快捷 方法 提高 输入 的 效率 ,这 也 是 Excel 软件 快速 、 
高 效 等 优势 的 体现 。 本 例 选 择 默 认 的 工作 表 Sheetl 作为 工作 表 , 以 其 中 的 A 列 为 例 , 简 要 
介绍 填充 柄 的 使 用 。 首 先 在 单元 格 A2 中 输入 数字 1 ,然后 在 单元 格 A2 为 活动 单元 格 的 状 
态 下 按 住 键盘 上 的 Ctrl 键 ,同时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 , 回 下 拖 动 填充 柄 至 第 11 行 松 开 鼠 标 左 
键 ,会 在 单元 格 АЗ 至 All 中 自动 填充 数字 2 到 10。 填 充 柄 一 般 用 于 填充 相同 的 数据 .有 
规律 的 数据 或 公式 、 图 数 等 ,在 使 用 过 程 中 ,填充 柄 
可 以 癌 下 或 同 左 拖 动 ,分 别 填充 下 方 或 左 侧 单 元 格 | 站 RAT зен 


т=ш= 


中 的 内 容 。 此 外 ,还 可 以 使 用 “开始 ”选项 卡 中 “编辑 ” sr ‚ыиы, 
组 中 的 “填充 ”命令 下 的 “序列 ”选项 。 首 先 在 单元 格 a aN 
А2 中 输入 数字 1.28) p ii X bi A2 至 Al1l ,接着 选择 ити 
“开始 "一 “编辑 "一 "填充 2- 序列 ?选项 ,打开 序列” || кн. вина: [| | 
对 话 框 ,设置 参数 如 图 2.6 所 示 , 这 里 选择 类 型 为 
“等 差 序列 ” 步 长 值 设置 为 1, 终止 值 为 空 ,最 后 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 。 

自动 获取 是 指 Excel 从 数据 库 、 РЕАГЕНСИ. 可 以 通过 Excel 软件 
中 “数据 ?选项 卡 中 的 “获取 外 部 数据 ?组 中 的 具体 命令 来 实现 。 当 然 ,数据 库 软 件 一 般 都 为 
用 户 提 供 了 将 数据 导出 到 Excel 的 功能 ,用 户 可 以 直接 将 需要 的 数据 导出 到 Excel 中 。 在 
本 例 中 需要 输入 Al 到 G11 共 77 个 单元 格 的 内 容 。 一 般 情 况 下 ,输入 完成 后 的 工作 表 区 显 
示 如 图 2.7 所 示 ,需要 对 表格 格式 进行 进一步 调整 。 

3. 格式 的 调整 

格式 的 调整 包括 单元 格 内 效 据 格式 的 调整 和 行 高 ` 列 宽 的 调整 等 。 


©] 2.6 “序列 ”对 话 框 
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Бш 姓名 

2 і 张 洋 87 77 76. 9 52.7 64. 55 
_3 | 2| 王 丹 46 61 93.7 78.6 72. 43 
Коа 3 216 90 74 86. 7 62. 5 80.13 
_5 | 4 PLE n, 71 85 71 52.7 75.85 
6 | 5 эл 8 79 80. 4 72.3 69. 35 

了 6 孙 文 82 86 73.1 68.8 71.73 
_8 | 7 29 61 76 77 65.3 53. 7 
r. в 何 起 47 94 87.8 80 83.05 
10 | 5 ТІВ 68 97 93. 7 87. 7 74.18 

11 10 = 86 85 60. 9 61.1 65. 98 


图 2.7 数据 输入 完成 后 的 工作 表 区 


1) 单元 格 内 数据 格式 的 调整 

对 于 单元 格 内 的 数据 可 以 进行 字体 .字号 . 粗 体 等 各 项 设置 。 如 果 对 单元 格 内 的 数据 格 
式 进 行 整体 调整 ,可 以 选中 单元 格 ， а 
线 , 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 选择 相应 命令 对 单元 格 内 的 数据 格式 进行 统一 
如 图 2. 8 所 示 。 符 对 单元 格 内 的 数据 格式 进行 更 多 的 设置 ,可 以 单 击 “字体 ”组 右 侧 Мена 
框 启动 器 ,或 在 待 调 整 的 单元 格 上 右 击 ,选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ,如 图 2. 9 所 示 , 即 可 打 
开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,如 图 2. 10 所 示 。 如 果 是 对 单元 格 内 的 部 分 数据 格式 进行 调 
ҖЕ ,需要 选择 单元 格 内 需要 调整 的 数据 ,然后 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 或 者 打开 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 中 进行 调整 。 选 择 单 元 格 内 部 分 数据 的 方法 有 两 种 ,一 种 是 将 鼠标 指针 移 
至 待 调整 的 单元 格 内 , 当 鼠 标 指 针 呈 现 空心 十 字 区 域 时 双击 ,进入 单元 格 内 部 ,鼠标 指针 变 成 1 
形 光 标 , 然 后 单 击 拖 动 女 标 指 针 进行 精准 定位 并 选择 ; 男 一 种 方法 是 将 鼠标 指针 移 至 每 调整 
的 单元 格 内 , 当 鼠 标 指针 呈现 空心 十 字 区 域 时 单 击 , 则 会 在 编辑 栏 中 显示 对 应 内 容 , 表 将 鼠标 
指针 移 至 编辑 栏 内 ,鼠标 指针 变 成 [ 形 光 标 ,然后 单 击 拖 动 鼠标 指针 进行 精准 定位 并 选择 。 


_ 插入 批注 (M) 

|жа юу пињә 。 公式 设置 单元 格格 式 (.… 

# | днн нн 
SERBE ЗЕН) 

в 20 - | -1%9- A- a 


图 2.8 “开始 ?选项 卡 
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ОСТАВЕ (E) 
|| wv Sl 

自动 换行 (02 

sa: |= EIB ye (K) 
合并 单元 格 №) 
ЛАЗ 

Mg 1): _ 


根据 内 容 


2.10 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


2) 行 高 和 列 宽 的 调整 
调整 行 高 和 列 宽 的 方法 很 多 ,下 面 逐 一 向 读者 介绍 。 


针 放 在 符 调 整 行 高 的 行 标签 上 , 轧 标 指 针 变 成 癌 右 的 黑色 鼻头 ,例如 将 鼠标 指针 放 在 第 3 行 
上 , 变 成 硕 受 | ,然后 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 行 高 ”命令 ,接着 输入 具体 数值 即 可 。 当 
知道 准确 列 宽 值 时 ,操作 方法 与 此 相同 。 

(2) 上 月 动 调整 。Excel 可 以 根据 单元 格 内 的 内 容 目 动 进 行 行 高 和 列 宽 的 调整 。 以 月 动 
调整 列 宽 为 例 , 具 体操 作为 将 鼠标 指针 放 在 待 调整 列 的 列 标签 右边 线 上 ,鼠标 指针 变 成 双 回 
箭头 ,然后 保持 鼠标 指针 的 位 置 不 动 双 击 即 可 。 例 如 需要 调整 B 列 , 则 把 鼠标 指针 移 至 也 
列 的 右边 线 上 , 即 了 列 和 C 列 的 边界 处 中 5 ,此 时 双击 鼠标 即 可 。 自 动 调整 行 高 的 操 
作 方 法 与 此 相同 ,将 鼠标 指针 移 至 待 调整 行 高 的 行 标 签 的 下 边线 上 ,双击 鼠标 即 可 。 

(3) 多 行 设置 为 相同 行 高 或 多 列 设置 成 相同 列 冤 。 选 中 多 个 行 或 列 , 然 后 在 选中 的 任 
意 一 行 或 任意 一 列 上 进行 准确 设 定 , 芭 可 同时 将 多 行 设置 为 相同 行 高 或 同时 将 多 列 设置 为 
相同 列 宽 。 选 中 多 行 或 多 列 的 操作 分 两 种 情况 ,一 种 是 选中 连续 的 多 行 或 多 列 , 另 一 种 是 选 
中 不 连续 的 多 行 或 多 列 。 在 选择 连续 的 多 行 时 ,首先 将 鼠标 指针 移 至 起 始 行 的 行 标 签 上 , Et 
标 指 针 变 为 癌 右 的 黑色 箭头 ,然后 单 击 拖 动 鼠标 指针 至 结束 行 的 行 标签 或 单元 格 上 松 开 鼠 
标 左 键 即 可 。 在 选择 不 连续 的 多 行 时 ,配合 键盘 上 的 Ctrl 键 进 行 选择 即 可 。 在 本 例 中 调整 
CD、E、F、G 列 时 ,可 以 先 选中 C.D、E、F、G 列 ,然后 将 鼠标 指针 放 在 D 列 列 标签 的 右边 线 
上 , 单 击 拖 动 鼠标 左右 调整 这 5 列 的 列 宽 即 可 。 

3) 格式 刷 的 使 用 

格式 刷 是 一 个 非 稼 实用 的 工具 , 它 是 “开始 ?选项 卡 的 “剪贴 板 ? 组 中 的 命令 ,其 图 标 是 一 
把 刷子 导 神 调 。 它 的 作用 是 复制 一 个 位 置 的 格式 ,人 然后 快速 将 其 应 用 到 其 他 区 域 。 使 用 它 
进行 格式 设置 ,可 以 快速 将 选 定 区 域 的 格式 应 用 到 其 他 对 象 上 ,使 用 户 不 用 重复 设置 ,减少 
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了 重复 劳动 , 极 大 地 提高 了 工作 效率 。 其 使 用 大 体 上 分 3 个 步骤 ,首先 选中 已 经 调整 好 格式 
的 单元 格 或 区 域 , 然 后 单 击 或 双击 格式 刷 图 标 ,最 后 用 鼠标 指针 选择 待 调 整 为 相同 格式 的 单 
元 格 或 区 域 。 

(1) 复制 单元 格 的 格式 。 本 例 将 单元 格 Al 内 的 内 容 格 式 设置 为 宋体 、14 号 ,水平 居中 
和 垂直 居中 。 设 置 完 成 后 ,选中 单元 格 Al, 然 后 单 击 “格式 刷 ” 按 钮 ,将 鼠标 指针 移 至 工作 表 
区 域 ,鼠标 指针 变 成 空心 十 字 区 域 且 在 右 侧 多 了 一 把 刷子 的 图 案 号 点 。 接 着 将 鼠标 指针 移 
至 单元 格 ВІ 上 , 单 击 拖 动 鼠标 至 СІ 上 松 开 鼠标 左 键 , 即 可 发 现 Bl 至 G1 单元 格 内 的 内 容 
均 设 置 成 了 单元 格 Al 中 的 样式 。 

(2) 复制 整 行 或 整 列 的 格式 。 在 Excel 中 可 以 使 用 格式 刷 复 制 整 行 或 整 列 的 格式 ,十 
分 方便 快捷。 在 本 例 中 ,我们 将 第 2 行 上 的 单元 格 A2 至 G2 均 设 置 成 适当 格式 ,各 单元 格 
的 格式 不 必 相 同 。 例 如 将 单元 格 A2 设置 为 水 平 居 中 ,单元 格 B2 设置 为 左 对 齐 ,单元 格 C2 
至 G2 设置 为 右 对 齐 。 然 后 应 用 格式 刷 将 第 3 行 至 第 11 行 均 设 为 与 第 2 行 相同 的 格式 。 
具体 操作 为 选中 第 2 行 , 即 将 鼠标 指针 放 在 第 2 行 的 行 标签 内 ,鼠标 指针 变 成 回 右 的 黑色 篆 
头 , 然 后 单 击 鼠标 。 选 中 第 2 行 后 , 单 击 “格式 刷 ” 按 钮 ,将 鼠标 指针 移 回 工作 表 区 ,鼠标 指针 
AE ар ,将 鼠标 指针 移 至 第 3 行 的 行 标签 内 , 单 击 拖 动 鼠标 至 第 11 行 行 标 签 内 松 开 鼠标 
左 键 即 可 。 这 时 ,第 3 行 至 第 11 行 的 格式 均 变 成 了 第 2 行 的 格式 ,包括 行 高 .同一 列 上 下 的 
单元 格格 式 等 。 列 操作 与 此 相同 ,首先 选中 已 经 设置 好 格式 的 列 , 然 后 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 
接着 用 格式 刷 刷 待 设置 的 列 即 可 。 也 就 是 说 ,对 于 表格 中 和 希望 设置 成 相同 格式 的 行 或 列 ,只 
需 先 设置 好 一 行 或 一 列 ,然后 使 用 格式 刷 刷 其 他 行 或 列 即 可 。 

(3) 将 格式 复制 到 不 连续 的 多 个 区 域 。 在 实际 应 用 中 ,往往 需要 把 工作 表 内 所 选区 域 
的 格式 复制 到 不 连续 的 多 个 区 域 中 。 这 时 的 操作 方法 为 首先 选中 含有 格式 的 单元 格 区 域 ， 
然后 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ,将 鼠标 指针 移 回 工作 表 区 , 当 上 鼠标 指针 呈现 出 吓 点 时 ,分 别 单 击 拖 
动 鼠 标 选择 不 连续 的 区 域 。 完 成 复制 后 ,按键 盘 上 的 Esc 键 或 再 次 单 击 "格式 刷 ” 按 钮 即 可 
取消 格式 刷 。 


2.2.2 统计 学 生 总 分 及 平均 分 


在 学 生成 绩 表 的 基础 上 ,我们 进行 进一步 的 加 工 和 处 理 , 计 算 每 位 学 生 的 总 分 ,并 统计 
每 位 学 生 5 门 课程 的 平均 分 .每 门 课程 10 位 学 生 的 平均 分 .10 名 学 生 总 分 的 平均 分 以 及 
10 名 学 生平 均 分 的 平均 分 。 如 图 2.11 所 示 ,总 分 .平均 分 等 数据 均 为 自动 计算 获得 ,高 效 
准确 。 通 稼 ,需要 处 理 的 数据 量 越 大 ,计算 机 的 优势 越 明 显 。 这 一 部 分 我 们 分 计算 总 分 、 统 
计 平 均 分 、 合 并 单元 格 、. 设置 小 数 点 位 数 和 添加 表格 边框 5 项 内 容 逐 一 进行 介绍 。 

1. 计算 总 分 

在 单元 格 Hl 中 输入 “总 分 ”两 个 字 , 人 然后 使 用 格式 刷 将 单元 格 Hl 的 格式 设置 成 与 单 
元 格 G1 一致。 单元 格 Al1、Bl1、Cl、D1、El.、F1 与 单元 格 G1 的 格式 均一 致 ,用 户 可 以 任 选 其 
一 ,便于 操作 即 可 。 
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有 四 a Б С р Е F G Ra ИНӘ 
|| 学 号 | 姓名 | 语文 | 数学 | 英语 | 体育 | 化 学 | 总 分 | 平均 分 ， 
2 1 Ж | 87 | тт тез |527 |64.55 |358.15 | 71.63 | 
з 2 |E | 46 | 61 |әзт | тве |72.43 |351.73 | 70.35 1 
4| 3 JE | o | т |86.7 |62.5 |80.13 |393.33 | 78.67 | 
а be 二 | ú | e [по | sz? [тын |з [тып] 
еван | ee [тз [eo4 [тз [вв [зе [тыы | 
1 | 6 BW | [тыз Гава [mrs |зъе [rom 
о в [ma s Ts lsrimsina ЕСТЕ 
о |# | 68 | эт взт }втт [7418 L42058 | вело | 
ш) 10 | 
12 平均 分 70. | i | 


图 2.11 成 绩 统 计 表 


自动 计算 单元 格 H2 至 单元 格 H11 中 的 数据 ,一般 先 计算 单元 格 H2 中 的 数据 ,然后 使 
用 填充 柄 计算 并 填充 单元 格 H3 至 H11 中 的 内 容 。 计 算 单 元 格 H2 中 的 数据 ,可 以 通过 调 
用 函数 或 编写 公式 两 种 方法 来 实现 。 编 写 公 式 的 方法 非常 简单 ,将 在 后 续 内 容 中 介绍 ,此 处 
介绍 通过 调用 函数 的 方法 实现 自动 计算 。 调 用 郴 数 实 现 自动 计算 的 具体 操作 方式 灵活 多 
样 ,一 般 可 以 使 用 以 下 几 种 方式 : 

(1) 使 用 “插入 函数 ”命令 按钮 调用 函数 。 上 前 先 选 中 单元 格 H2, 人 然后 单 击 编辑 栏 左 侧 的 
“插入 浮 数 ”命令 按钮 圈 , 此 时 会 弹出 “插入 了 滑 数 ”对 话 框 ,如 图 2. 12 所 示 , 接 着 在 “插入 也 
数 ” 对 话 框 中 单 击 SUM 求 和 困 数 ,之 后 单 击 “确定 ?按钮 ,或 痢 直 接 双 击 SUM 求 和 图 数 , 弹 
出 “ 轴 数 参数 ”对 话 框 ,如 图 2. 13 所 示 , 最 后 在 “图 数 参 数 ” 对 话 框 的 Numberl № Л C2: 
G2 ,或 者 使 用 鼠标 指针 选择 C2:G2 区 域 ,默认 情况 下 已 经 上 自动 输入 ,无 须 更 改 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 或 者 按 回 车 键 确 认 即 可 。 


或 选择 类 别 (c): (ЖИТ 回 


选择 国 数 (Н): 


SUM mamberl, ramber2, . 
计算 单元 格 区 域 中 РЕЧНЕ 


ШШЕ ҮН ЧӨРВ 


图 2.12 “ 捅 人 图 数 ? 对 话 框 之 一 


42 信息 化 应 用 技能 实战 教程 


тегә ың 


Humberl | We z | = 187,77, 76.9,52.7, 64.55] 


Humber2 | =Ë Н 


= 358.15 


计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 
Марат у ТТЛ ЗЕ Тг ШШШ 


ТИЕШ = 358. 15 
взето x 


2.13 “图 数 参数 ”对话 框 之 二 


(2) 以 半 手 动 输入 函数 方式 调用 函数 。 首 先 选中 单元 格 H2 ,然后 在 单元 格 H2 或 编辑 
栏 中 输入 等 号 = ,输入 函数 名 SUM, 此 时 会 给 出 相应 的 函数 名 及 函数 功能 提示 ,如 图 2. 14 
所 示 ,需要 注意 的 是 ,在 调用 函数 时 应 在 英文 输入 状态 下 输入 ,接着 使 用 鼠标 双击 想 要 使 用 
的 函数 名 称 ,然后 选择 需要 计算 的 数据 区 域 ,最 后 按 回 车 键 确认 即 可 。 


图 2.14 函数 功能 提示 


(3) 以 纯 手 动 输入 防 数 方式 调用 函数 。 使 用 前 两 种 方式 调用 限 数 后 , 均 会 在 单元 格 五 2 
中 显示 计算 结果 358. 15 ,选中 单元 格 H2 后 ,对 应 的 编辑 栏 中 均 显 示 = 二 SUM(C2;G2), 用 户 
ee 

) 常量 与 变量 

кык кини и лкнн 程 中 其 值 保 持 不 变 的 量 , 变 
量 则 是 指 在 编辑 过 程 中 其 值 可 以 改变 的 量 。 在 本 例 中 ,第 一 行 Al 至 НІ 单元 格 中 的 文字 
信息 .A2 至 А11 中 的 学 号 信息 及 10 名 学 生 5 门 课程 共 50 个 单 科 成 绩 数据 项 均 为 常量 , 即 
如 果 不 进 行人 为 更 改 , 这 些 数 据 的 值 不 会 改变 。 而 单元 格 H2 中 的 数据 是 通过 男 数 计算 得 
到 的 ,属于 变量 。 即 使 不 对 单元 格 H2 中 的 数据 进行 人 为 更 改 , 其 值 也 可 能 因 单 元 格 C2 至 
G2 中 的 数据 项 的 改变 而 自动 改变 。 当 然 ,变量 的 值 是 否 可 以 实时 改变 是 可 以 根据 需要 进行 
设置 的 ,可 以 通过 “公式 ”选项 卡 的 “计算 ”组 中 的 “计算 选项 ”命令 进行 设 定 ,也 可 以 通过 
Office 按钮 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ,使 用 其 中 的 公式 进行 相关 设置 。 一 般 常 用 日 动 和 手动 
两 种 方式 。 月 动 计算 是 指 只 要 更 改 的 值 会 影响 其 他 值 就 会 立即 计算 新 值 。 手 动 计 算是 指 即 
使 更 改 的 值 会 影响 其 他 值 也 不 会 计算 新 值 ,只 有 当 用 户 手动 执行 “开始 计算 ”命令 时 才 会 对 
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整个 工作 矢 进 行 计 算 。“ 开 始 计算 ”命令 在 "公式 ?选项 卡 的 “计算 ?组 中 ,快捷 键 是 F9。 如 果 
仅 需 对 当前 工作 表 进 行 计算 ,可 以 选择 “开始 计算 ”命令 下 方 的 “计算 工作 表 ” 命 令 ,快捷 键 是 
Shift 十 F9 。 

2) 变量 的 引用 

在 Excel 中 ,变量 一 般 包 括 调用 函数 和 编写 公式 两 种 情况 ,它们 均 以 等 号 = 开始。 在 本 
例 中 调用 了 求 和 图 数 SUM ,该 图 数 的 功能 是 计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 。 调 用 该 困 数 
后 ,在 编辑 栏 中 显示 的 内 容 为 =SUM(C2;G2), 可 以 划分 为 3 个 部 分 ,分 别 是 等 号 ,函数 名 
和 参数 。 需 要 注意 的 是 ,函数 的 参数 部 分 是 由 英文 的 插 号 括 起 来 的 。 参 数 (C2:G2) 表 示 从 
单元 格 C2 开始 到 G2 结束 。 当 参数 为 连续 的 区 域 时 ,用 冒号 连接 起 始 单 元 格 和 结束 单元 
格 , 知 为 不 连续 的 区 域 , 则 参数 之 间 用 喜 号 隅 开 。 另 外 ,标点 符号 均 应 使 用 英文 符号 。 使 用 
消 数 进行 数据 计算 非常 准确 ,快捷 , 奎 用户 操作 邵 练 ,在 数秒 内 即 可 计算 出 相应 数据 。 

3) 使 用 格式 刷 设 置 单元 格 H2 的 格式 

具体 操作 为 选择 单元 格 G2 ,然后 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ,再 单 击 单元 格 H2。 

4) 计算 单元 格 НЗ 至 Hl11 中 的 内 容 

在 单元 格 H2 中 调用 吨 数 并 产生 结果 后 ,选中 单元 格 H2 ,双击 填充 柄 ,即刻 就 会 产生 单 
元 格 НЗ 至 H11 中 的 数据 ,准确 快捷。 即使 数据 量 巨 大 ,比如 将 此 例 扩展 至 数 百 名 学 生 ， 
也 会 在 瞬间 计算 出 所 有 学 生 的 总 分 。 当 然 , 除 了 双击 填充 柄 外 ,也 可 以 选中 单元 格 H2, 按 
住 鼠 标 左 键 不 放 , 回 下 拖 动 填充 柄 至 需要 计算 的 数据 行 松 开 鼠 标 左 键 , 计 算出 所 需 数 据 ; 或 
者 按 住 鼠标 右键 拖 动 填充 柄 , 回 下 拖 至 需要 计算 的 数据 行 松 开 鼠 标 右 键 , 会 弹出 快捷 沫 单 ， 
用 户 可 以 根据 需要 选择 具体 命令 进行 填充 。 总 结 一 下 ,填充 柄 的 使 用 方法 一 般 有 3 种 ,第 一 
种 是 最 基本 的 , 即 单 击 拖 动 填充 柄 ,复制 单元 格 内 容 , 在 此 过 程 中 可 以 配合 Ctrl 键 进行 序列 
填充 等 操作 ; 第 二 种 也 非 彰 稼 用 , 即 双 击 十 充 柄 进行 填充 ,需要 注意 的 是 ,如 果 待 填充 列 十 
充 单元 格 下 方 的 单元 格 中 已 有 内 容 , 会 在 填充 列 出 现 第 一 个 空 单元 格 处 结束 填充 ,如 果 填 充 
单元 格 下 方 均 为 空 , 则 会 在 待 填充 列 的 左 侧 列 出 现 第 一 个 空 单 元 格 所 在 行 处 结束 填充 ; 第 
三 种 比较 特殊 , 即 右 键 拖 动 ,会 弹出 快捷 菜单 ,可 以 选择 的 填充 方式 比较 多 。 用 户 可 以 结合 
实际 应 用 ,在 不 同 的 处 理 中 选择 不 同 的 操作 方法 。 

2. 统计 平均 分 

在 单元 格 П 中 输入 “平均 分 ”3 4 = ,然后 使 用 格式 刷 将 单元 格 11 的 格式 设置 成 与 单 
元 格 H1 一 致 。 

日 动 计算 单元 格 12 至 单元 格 111 中 的 数据 。 首 先 计 算 单 元 格 12 中 的 数据 ,然后 使 用 填 
充 柄 计算 并 填充 单元 格 13 至 Hl 中 的 内 容 。 具 体操 作 如 下 : 

(1) 调用 计算 平均 值 困 数 AVERAGE 计算 单元 格 12 中 的 数据 。 首 先 选 中 单元 格 12, 
然后 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “ 搬 人 郴 数 ”按钮 ,接着 双击 计算 平均 值 图 数 AVERAGE, 弹 出 “函数 
参数 ?对 话 框 , 最 后 使 用 鼠标 单 击 拖 动 选中 区 域 C2:G2, 按 回 车 键 确认 即 可 。 

(2) 设置 单元 格 12 中 的 数据 格式 。 首 先 选 中 单元 格 G2 ,然后 单 击 * 格 式 刷 ”按钮 24 Е 


44 信息 化 应 用 技能 实战 教程 


标 指针 变 成 邓 点 后 , 单 击 单元 格 12 即 可 。 

(3) 使 用 填充 柄 计算 并 填充 区 域 3:111。 选 中 单元 格 I2 ,将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 
角 , 当 出 现 填充 柄 时 双击 填充 柄 即 可 。 

3. 合并 单元 格 

在 合并 单元 格 之 前 , 先 选 中 第 2 行 至 第 11 行 中 的 任意 一 行 ,使 用 格式 刷 将 第 12 行 刷 成 
与 第 2 行 至 第 11 行 相同 的 格式 。 

合并 单元 格 的 操作 非常 简单 ,这 里 以 合并 单元 格 А12 和 B12 为 例 , 只 需要 选中 单元 格 
А12 和 B12, 单 击 “ 开 始 ? 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ?组 中 的 “合并 后 居中 ”命令 按钮 即 可 。 在 本 例 
中 ,实现 单元 格 合并 后 ,可 在 新 生成 的 单元 格 内 输入 “平均 分 ”3 个 字 。 在 “合并 后 居中 ”命令 
中 有 4 个 可 选项 ,分 别 是 合并 后 居中 、. 览 越 合并 、 合 并 单元 格 和 取消 单元 格 合并 。 合 并 后 抽 
中 可 以 将 选择 的 多 个 单元 格 合 并 成 一 个 较 大 的 单元 格 ,并 将 新 单元 格 内 容 居 中 ;， 跨越 合并 
可 以 将 选择 的 多 个 单元 格 分 别 进行 跨 列 合并 ,但 不 器 行 ; 合并 单元 格 可 以 将 所 选单 元 格 合 
并 为 一 个 单元 格 ; 取消 单元 格 合 并 可 以 将 所 选单 元 格 拆 分 为 多 个 新 单元 格 。 

(1) 计算 10 名 学 生 的 语文 科目 的 平均 分 。 选 中 单元 格 C12, 单 击 “ 插 入 隐 数 ”命令 ,多 
后 双击 计算 平均 值 洱 数 AVERAGE, 使 用 鼠标 选中 区 域 C2:;C1l1, 按 回 车 键 确认 妈 可 。 

(2) 计算 10 名 学 生 的 数学 .英语 等 科目 的 平均 分 。 这 些 操作 瞬间 即 可 完成 ,只 需 选 中 
单元 格 C12 ,将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 , 待 出 现 填充 柄 后 , 按 住 鼠 标 左 键 不 放 问 右 拖 动 
填充 柄 至 单元 格 IL2 , 松 开 鼠标 左 键 即 可 。 

4. 设置 小 数 点 位 数 

通过 观察 表 内 的 数据 可 以 发 现 , 英 语 、 体 育 两 门 课程 的 成 绩 均 保留 一 位 小 数 ,化 学 成 绩 、 
总 分 和 平均 分 均 保 留 两 位 小 数 ,我 们 可 以 分 别 对 它们 进行 设置 。 一 般 思路 为 选中 待 设置 的 
单元 格 ,设置 数字 格式 即 可 。 

(1) 设置 英语 和 体育 课 成 绩 。 选 中 10 名 学 生 的 英语 和 体育 课 成 绩 , 即 区 域 E2:Fl1l。 
在 选 定 区 域内 右 击 ,弹出 快捷 菜单 ,选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 , 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ,选择 “数字 ”选项 卡 , 在 “分 类 ”中 单 击 选择 “数值 ”, 进 一 步 设 置 小 数位 数 为 1 位 即 可 。 
更 为 简便 的 方法 是 选中 区 域 E2:F11, 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “数字 ”组 中 的 “增加 小 数位 数 ” 按 
钮 。 例 如 慷 疆 | , 左 侧 为 “增加 小 数位 数 ? 按 钮 , 右 侧 为 "减少 小 数位 数 ? 按 钮 。 每 单 击 一 次 ,小 
数位 数 增加 或 者 减少 一 位 。 

(2) 设置 总 分 和 平均 分 。 选 中 区 域 G2:I12 ,在 按 住 Ctrl 键 的 同时 继续 选择 区 域 C12. 
F12, 此 时 同时 选中 了 区 域 G2:I12 和 C12:F12。 在 选 定 区 域内 右 击 ,弹出 快捷 菜单 ,选择 
“设置 单元 格格 式 ” 命 令 ,或 者 单 击 *“ 开 始 ? 选 项 卡 的 ” са 在 弹出 
的 “设置 单元 格格 式 ? 对 话 框 中 选择 “数字 ?选项 卡 ,在 “分 类 ”中 单 击 选择 “数值 ” ,进一步 设置 
小 数位 数 为 2 位 即 可 。 或 者 在 选中 区 域 后 ,直接 单 击 “增加 小 数位 数 ” 或 е 
钮 进行 调整 。 

(3) 设置 水 平 居 中 。 选 中 区 域 C2 :12 , 单 击 “开始 ?选项 卡 的 "对齐 方式 ?组 中 的 “居中 ”? 
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命令 按钮 即 可 完成 设置 。 

5. 添加 表格 边框 

对 于 完成 数据 处 理 的 表格 ,加 上 边框 线 后 可 以 使 表格 数据 看 起 来 更 加 清晰 。 为 表格 添 
加 边框 的 方法 灵活 多 样 , 先 介绍 最 简便 、 实 用 的 方法 。 选 中 需要 添加 表格 边框 的 单元 格 , 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “所 有 框 线 ”命令 按钮 即 可 。 在 本 例 中 选中 区 域 A1:112, 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “所 有 框 线 ”命令 按钮 即 完成 了 表格 边框 的 添加 。 


2.2.3 统计 学 生成 绩 排 名 


1. 制作 学 生 总 分 排名 表 

在 学 生成 绩 表 的 基础 上 ,我们 进一步 制作 学 生 总 分 排名 表 , 如 图 2. 15 所 示 。 在 制作 学 
生 总 分 排名 表 之 前 先 介绍 两 个 相关 的 基础 知识 ,一 个 是 排名 函数 RANK , 另 一 个 是 引用 公 
式 或 函数 时 单元 格 地 址 的 相关 内 容 。 


| A B С р Е F | G H I 


‚ 学 号 | 姓名 | 语文 | 数学 | 英语 | 体育 | 化 学 | 总 分 | 总 分 排名 
211 j |в | тт (тез |527 |6455 | 35815 | 7 
2 вя Га Га Гат те ов зао 5 _ 
5 | 4 "TT 
6| 5 ja | ° | т |80.4 | т23 |69.35 | 369.05 | 5 | 
т 6 Jj | в | вв |73.1 |68.8 |71.73 | 381.63 | 4 | 
8 | т а | ы | т |77.0 |65.3 |53.70 | 333.00 | 10) 
o 8 JE | + | 94 |87.8 | воо |83.05 | 391.85 | 3 | 
10| 9 |ТЁ | ев | эт |93.7 |87.7 |7418 | 420.58 | 1 _/ 
11| 10 Ж | в | 85 |60.9 |6l.1 |65.98 | 358.98 | 6 
图 2.15 学 生 总 分 排名 表 
1) RANK 函数 


RANK Ет Р. H TIP Lt ИА ТЕ Ж — X bk ру АУ ЯЕ 1% ER ЖУТ ТЕЛ 
式 为 RANKCnumber,ref,lorderj)。 其 中 , 困 数 名 为 人 ANK ,括号 中 是 参数 。number 是 需 
要 求 排名 的 数值 或 者 单 元 格 的 名 称 ,ref 表示 排名 的 参照 数值 区 域 ,order 的 黑 认 全 为 0, 表 
示 降 序 排序 ,可 以 省 略 。 夺 要 进行 升序 排序 , 则 order 值 应 设置 为 1。 

在 引用 公式 或 函数 时 ,单元 格 地 址 可 以 分 为 相对 地 址 、 绝 对 地 址 和 混合 地 址 3 种 。 

(1) 相对 地 址 。 相 对 地 址 即 单 元 格 的 地 址 ,由 列 标 签 和 行 标签 组 成 ,例如 A5。 在 公式 
或 图 数 中 引用 相对 地 址 , 则 在 公式 或 师 数 复制 过 程 中 引用 地 址 随 位 置 的 变化 而 变化 。 这 就 
是 为 什么 我 们 能 在 计算 总 分 时 复制 求 和 公式 ,直接 使 用 填充 柄 得 到 每 名 学 生 对 应 的 总 分 的 
原因 „ 
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(2) 绝对 地 址 。 绝 对 地 址 是 指 在 单元 格 的 相对 地 址 的 行 标签 和 列 标签 之 前 分 别 加 上 $ 
符号 得 到 的 地 址 ,例如 $A$5。 在 公式 或 函数 中 引用 绝对 地 址 ,在 公式 或 函数 复制 过 程 中 
引用 地 址 保持 不 变 。 

(3) 混合 地 址 。 混 合 地 址 是 指 混合 相对 地 址 和 绝对 地 址 的 单元 格 地 址 引用 方式 ,例如 
$A5 或 $A5。 在 公式 或 函数 中 引用 混合 地 址 $A5, 则 在 公式 或 函数 复制 过 程 中 引用 地 址 
的 列 地 址 不 变化 ,而 行 地 址 随 位 置 的 变化 而 变化 ; 硅 为 A$5, 则 表示 列 地 址 随 位 置 的 变化 
而 变化 , 行 地 址 不 变化 。 

2) 制作 学 生 总 分 排名 表 

学 习 了 上 述 基础 知识 后 ,可 在 学 生成 绩 表 (如 图 2. 5 所 示 ) 的 基础 上 制作 学 生 总 分 排名 
表 , 只 需 在 瓦 列 计算 总 分 、 在 工 列 统计 总 分 排名 , 即 可 生成 学 生成 绩 排 名 表 。 由 于 计算 总 分 
部 分 在 前 面 已 经 介绍 过 ,这 里 不 再 介绍 。 在 工 列 统计 总 分 排名 情况 ,只 需 在 单元 格 12 中 调 
用 函数 生成 第 1 名 学 生 的 总 分 在 10 名 学 生 中 的 排名 ,使 用 格式 刷 填 充 区 域 13:I11 即 可 。 
首先 在 单元 格 12 中 计算 排名 的 操作 如 下 : 

(1) 选中 单元 格 12. 

(2) 单 击 “ 插 入 限 数 ”按钮 ,弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ,如 图 2.16 所 示 。 


| FOISSON (х, mear cumulative) 
| АФ (FOISSON)+Y#h 


图 2.16 “插入 函数 ”对 话 框 


(3) 在 对 话 框 中 选择 下 拉 列 表 中 的 统计 函数 ,找到 并 双击 其 中 的 RANK Р, ра 
数 参 数 ” 对 话 框 ,如 图 2.17 所 示 。 

(4) 在 “ 羡 数 参数 "对话 框 中 输入 参数 。 具 体操 作为 在 数值 参数 Number 中 用 鼠标 指针 
选择 单元 格 H2 ,在 引用 参数 Ref 中 使 用 鼠标 指针 选择 H2: H11.3 J T F4 键 切换 成 绝对 地 
址 $H$2:$Hy$1ll, 逻 辑 值 参数 Order 默认 为 0, 可 不 填 。 如 果 不 使 用 “插入 函数 ”按钮 ,也 
可 以 直接 在 编辑 栏 中 输入 一 RANK(H2, $ H$2:$ H$11), 

(5) 完成 函数 的 编辑 后 , 按 回 车 键 确认 即 可 。 
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Ref |£H$2:$H$11[ 8] = 1358.15:351. 73;393, 33;355. 55;369. 
Dr der = ЭВНН 


= 
тт — тв ЖТ ИН ЛИНЕ 


Ref —¿#BHšwsuy— #šyiE2il2e835|F1o ЕЕЗ 


© 2.17 “Ж” ТТЕ 


其 次 在 区 域 13:I11 中 生成 其 他 学 生 的 总 分 排名 。 具 体操 作为 选中 单元 格 I2 ,将 鼠标 指 
针 移 至 单元 格 I2 的 右 下 角 , 当 出 现 填充 柄 时 双击 填充 柄 。 

注意 : RANK 函数 的 前 两 个 参数 分 别 使 用 了 相对 地 址 和 绝对 地 址 。 在 单元 格 I2 中 输 
Ле АЖ = ВАМК(Н2, $Н$2: $Н $11), ВАМК 函数 的 第 一 个 参数 引用 了 相对 地 址 
H2 ,因为 在 使 用 填充 柄 复制 单元 格 I2 中 的 内 容 时 ,此 参数 应 随 位置 的 变化 而 变化 ; RANK 
函数 的 第 二 个 参数 引用 了 绝对 地 址 $H$2:$H$11, 因 为 在 使 用 填充 柄 复制 单元 格 I2 中 
的 内 容 时 ,此 参数 不 能 随 位 置 的 变化 而 变化 ,应 保持 不 变 。 也 就 是 说 , 当 把 单元 格 I2 中 的 内 
容 复 制 到 I3 中 时 ,单元 格 13 中 的 内 容 为 二 RANK(H3,$H$2:$H$11), 即 第 一 个 参数 
相应 变化 为 H3, 而 第 二 个 参数 保持 不 变 , 表 示 计 算 第 2 名 学 生 的 总 分 在 10 名 学 生 中 的 排 
名 ,需要 计算 的 学 生变 了 ,但 是 参照 数值 区 域 不 变 。 

2. 制作 学 生 英 语 成 绩 排 名 表 

在 学 生成 绩 表 的 基础 上 ,可 进一步 制作 学 生 英 语 成 绩 排 名 表 , 如 图 2. 18 所 示 。 

1) 插入 列 操 作 

将 鼠标 指针 移 至 列 标签 F 上 ,鼠标 指针 变 成 黑色 疝 下 稍 头 , 右 击 上 腿 标 弹出 快捷 菜单 , 选 
择 “ 插 入 ”命令 即 可 。 用 户 也 可 以 在 Ff 列 上 任 选 一 个 单元 格 , 右 击 鼠 标 弹 出 快捷 菜单 ,选择 
“插入 ”命令 ,在 弹出 的 “插入 ”对 话 框 中 选择 “ 整 列 ” 单 选 按 钮 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 插 入 行 的 操 
作 与 此 相似 ,如 果 想 在 第 1 行 之 上 插入 一 行 , 则 将 鼠标 指针 移 至 第 1 行 的 行 标 签 上 ,然后 右 
击 ,弹出 快捷 菜单 ,选择 “插入 ”命令 即 可 。 

2) 在 单元 格 F2 中 计算 并 显示 排名 

在 单元 格 F2 中 调用 RANK 函数 生成 第 1 名 学 生 的 英语 成 绩 在 10 名 学 生 中 的 排名 。 
具体 操作 如 下 : 

(1) 选中 单元 格 F2 。 

(2) ЖБУНА. НЛ СА "ИЕ. 
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图 2.18 学 生 瑞 语 成 绩 排 名 表 


(3) 在 对 话 框 中 选择 下 拉 列 表 中 的 统计 图 数 (知已 经 使 用 过 ,也 可 选择 和 常用 男 数 ) ,找到 
并 双击 其 中 的 RANK 郴 数 ,弹出 "图 数 参 数 " 对 话 框 。 

(4) 在 编辑 栏 中 输入 =RANK(CE2,$E$2:$E$11), 按 回 车 键 确 认 即 可 。 

3) 在 区 域 F3:Fll 中 显示 其 余 学 生 的 英语 成 绩 排 名 

具体 操作 为 选中 单元 格 F2 ,将 鼠标 指针 移 至 单元 格 F2 的 右 下 角 , 当 出 现 填充 柄 时 双击 

特别 提醒 大 家 ,在 公式 或 洱 数 的 编辑 过 程 中 ,如 果 过 到 麻烦 ,可 以 随时 按 Esc 键 取消 对 
当前 单元 格 的 编辑 。 


2.3 计算 工资 及 劳务 报酬 税金 


2.3.1 制作 工资 统计 表 


制作 一 个 统计 工资 的 表格 ,如 图 2. 19 所 示 。 在 这 张 表 中 有 8 列 、14 行 共 91 项 数据 , 基 
础 信息 51 项 为 手动 输入 ,虚线 框 里 的 40 项 内 容 均 为 日 动 计算 生成 , 且 在 基础 数据 变更 时 日 
动 计 算 生 成 的 数据 能 够 实时 更 新 。 例 如 ,人 事 部 赵 玲玲 的 级 别 升 为 1 级 后 ,我 们 只 需 手 动 更 
新 单元 格 D4 中 的 内 容 为 "1 级 ”, 便 会 有 4 项 内 容 目 动 更 新 ,分 别 是 赵 玲 玲 对 应 的 级 别 工 资 
会 实时 更 新 为 2000 , 赵 玲玲 的 实 发 工资 会 实时 更 新 为 2960, 合 计 中 的 级 别 eine 
为 20 000 ,合计 中 的 实 发 工资 会 实时 更 新 为 39 820。 在 Excel 中 使 用 公式 的 便利 可 见 

1. 制作 基础 表格 

(1) 制作 标题 行 。 将 各 列 标 题 依次 输入 到 单元 格 Al 至 Hl 中 。 

(2) 制作 序号 列 。 填 入 序号 的 方法 非常 灵活 多 样 , 一 般 在 单元 格 A2 中 填写 数字 1, 然 
后 选中 单元 格 A2, 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 A2 的 右 下 角 , 此 时 会 出 现 填 充 柄 。 按 住 Ctrl 键 ， 
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图 2. 19 学生 类 语 成 绩 排名 表 


会 发 现 填充 柄 的 右上 角 多 了 一 个 黑色 十 字 , 按 住 鼠 标 左 键 不 放 和 癌 下 拖 动 ,会 发 现 填充 柄 的 右 
下 角 会 实时 显示 填充 的 内 容 , 待 其 显示 12 时 , 松 开 鼠标 左 键 ,再 松 开 Ctrl 键 即 可 实现 序列 
的 填充 。 

(3) 制作 部 门 列 。 这 一 列 主要 涉及 单元 格 合并 的 相关 内 容 。 比 如 人 事 部 的 3 个 单元 格 
的 合并 ,选中 区 域 B2:B4, 单 击 * 开 始 ? 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ?组 中 的 “合并 后 居中 ?按钮 即 可 将 
区 域 B2:B4 合并 为 一 个 单元 格 。 

(4) 制作 姓名 列 。 这 一 列 只 需要 逐个 输入 姓名 即 可 。 首 先 在 单元 格 C2 中 输入 “ 张 琳 ”， 
然后 按 回 车 键 转 人 单元 格 C3 ,继续 输入 “ 李 原 ” 即 可 。 

(5) 制作 级 别 列 。 这 一 列 在 输入 时 可 以 运用 一 定 的 技巧 。 根 据 基础 数据 可 知 ,该 单元 
大 多 数 人 员 的 级 别 为 2 级 ,于 是 我 们 可 以 先 将 所 有 人 员 的 级 别 输入 成 2 级 ,然后 对 级 别 为 
1 级 的 少数 人 员 进 行 修改 即 可 。 将 区 域 D2:D13 中 的 内 容 均 设置 为 2 级 ,方法 较 多 ,这 里 介 
绍 两 种 较 稼 用 的 方法 。 一 种 方法 是 直接 复 制 粘 贴 , 即 在 单元 格 D2 中 输入 2 级 ,然后 选中 单 
元 格 D2 , 按 Ctrl 十 C 键 进 行 复制 ,再 选中 区 域 D3:D13 , 按 Ctrl 十 V 键 进 行 粘贴 。 另 一 种 方 
法 是 利用 填充 柄 进行 内 容 复制 ,在 单元 格 D2 中 输入 2 级 ,然后 选中 单元 格 D2 ,将 鼠标 指针 
移 至 单元 格 02 的 右 下 角 ,此 时 会 出 现 填充 柄 , 按 住 鼠 标 左 键 不 放 同 下 拖 动 ,会 发 现 填充 柄 
的 右 下 角 实 时 显示 的 填充 内 容 为 序列 填充 ,而 不 是 复制 ,此 时 按 住 Ctrl 键 , 填 充 柄 的 右上 和 角 
多 了 一 个 黑色 十 字 , 且 填充 的 内 容 变 为 复制 , 拖 至 第 13 行 , 松 开 鼠 标 左 键 之 后 ,再 松 开 Ctrl 键 
即 可 实现 对 单元 格 D2 的 复制 操作 。 在 使 用 填充 柄 时 是 复制 还 是 序列 填充 要 根据 具体 情况 
而 定 ,用户 可 以 在 单 击 拖 动 填充 柄 的 过 程 中 按 下 Ctrl 键 进 行 切换 ,选择 月 己 需 要 的 操作 。 
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(6) 制作 津贴 和 扣除 列 。 这 两 列 内 容 为 单位 根据 人 员 当 月 表现 得 出 , 因 人 而 异 , 没 有 规 
律 性 ,需要 未 项 进行 手工 输入 。 如 末 单 位 的 其 他 表格 中 记录 了 这 两 项 数据 ,也 可 以 通过 函数 
获取 。 

2. 计算 级 别 工资 

该 单位 人 员 的 级 别 分 为 两 级 ,1 级 人 员 级 别 工资 为 2000,2 级 人 员 级 别 工资 为 1500。 在 
基础 数据 级 别 这 一 列 中 ,我 们 已 经 有 人 员 的 级 别 信 息 , 据 此 即 可 对 级 别 工 资 列 进行 计 算 。 在 
介绍 具体 的 操作 之 前 , 先 来 学 习 Excel 中 的 关系 运算 件 和 人 逻辑 函数 中 的 IF РА АЈ Н 

在 Excel 中 有 算术 运算 从、 关系 运算 从 等 各 类 运算 和 从 ,关系 运 拭 从 用 来 连接 数据 以 形成 
关系 表达 式 。 天 系 表 达 式 如 末 成 立 , 则 其 值 为 真 (TRUE), 如 果 不 成 立 , 则 其 值 为 假 
(FALSE)。 关 系 运算 符 有 6 个, 分别 是 二 、 =、 二 .二 一、 一 和 二 二 ,依次 表示 大 于 、 大 于 等 
于 小于、 小 于 二 于 .等 于 和 不 等 于 。 

УҢ РА ЖЕННИ) ТЕ 图 数 的 功能 是 判断 是 否 满足 某 个 条 件 ,如果 满 足 条 件 返 回 一 个 值 ,如 
果 不 满足 条 件 则 返回 另外 一 个 值 。 该 子 数 的 语法 格式 为 IF(logical_test,| value_if_truej， 
Lvalue_ if falsej)。 括 号 中 有 3 个 参数 ,参数 之 间 使 用 英文 的 逗号 间隔 。 第 一 个 参数 logical 
_test 是 任何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 FALSE 的 数值 或 表达 式 , 一 般 情 况 下 为 关系 表达 式 ，。 
第 二 个 参数 value if true 是 logical test 为 TRUE 时 的 返回 值 。 如 果 和 忽略 , 则 返回 TRUE， 
在 实践 中 多 返回 0。 第 三 个 参数 value if false 是 当 logical test 为 FALSE 时 的 返回 值 。 如 
果 和 忽略 , 则 返回 FALSE。 人 简 而 言 之 ,IF 函数 的 功能 就 是 判断 第 一 个 参数 (多 为 关系 表达 式 ) 
是 否 成 立 , 如 果 成 立 , 则 人 返回 第 二 个 参数 value_if_true, 否 则 返回 第 三 个 参数 value_if_false。 

(1) 计算 单元 格 E2 中 的 值 。 在 此 例 中 具体 操作 为 选中 单元 格 E2 ,在 编辑 芒 中 输入 三 
IF(D2=“1 级 ”,2000,1500) ,然后 按 回 车 键 确认 。 这 就 表示 如 果 单 元 格 D2 中 的 内 容 等 于 1 
级 , 则 返回 2000 ,否则 返回 1500。 经 分 析 可 知 ,单元 格 D2 中 的 内 容 不 是 1 级 就 是 2 级 ,因此 
对 应 的 级 别 工资 或 者 为 2000 或 者 为 1500, 即 可 得 到 相应 的 内 容 。 当 然 , 也 可 以 写成 二 IF 
(D2=“2 0”, 1500,2000) , =IF(D2< “2 #&”,2000,1500), =IF(D2< “1 级 ”,1500， 
2000) 等 多 种 形式 , 1+ #!| J ЯН 18]. Я 22 | 8 Z , Ш nj Pl i £S Jj HI IF РА, Е Excel 


中 ,IF ЮЖ be Z u IK 7 层 。 需 要 注意 的 是 ,在 IF РВ УН X K r А HJ a Ж JII 28 YC BJ 
xM с 


(2) 计算 区 域 E3:El13 中 的 值 。 在 此 例 中 具体 操作 为 选中 单元 格 E2 ,将 鼠标 指针 移 至 
单元 格 E2 的 右 下 角 ,双击 填充 柄 。 

3. 计算 实 发 工资 

在 此 例 中 , 实 发 工资 为 级 别 工资 加 上 津贴 减 兵 扣除 的 内 容 , 计 算 非 党 简单 ,使 用 公式 即 
可 实现 。 在 Excel 中 ,加 、 减 、. 乘 、 除 操作 分 别 使 用 十 .一 \*、/ 这 4 个 算术 运算 符 表 示 。 在 此 
例 中 ,计算 单元 格 H2 的 具体 操作 为 选中 单元 格 H2 ,在 编辑 栏 中 输入 = 王 E2 十 F2 一 G2, 然 后 
按 回 车 键 确认 。 

计算 区 域 НЗ. НІЗ 中 的 值 的 具体 操作 为 选中 单元 格 H2, 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 H2 
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的 右 下 角 ,双击 填充 柄 。 

4. 统计 合计 相关 内 容 

(1) 合并 单元 格 。 合 并 单元 格 A14 至 D14 ,其 操作 非常 简单 ,选中 区 域 Al14:D14 , 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 的 “合并 后 居中 ”命令 按钮 即 可 。 

(2) 求 和 。 在 单元 格 El4 至 Hl4 中 分 别 计算 出 级 别 工资 的 名 和 、 津 贴 的 总 和 、 扣 除 的 
总 和 与 实 发 工资 的 总 和 。 具 体操 作为 选中 单元 格 E14, 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 函数 ”按钮 ， 
在 弹出 的 “插入 函数 ”对 话 框 中 双击 SUM 图 数 ,在 弹出 的 “ 男 数 参数 "选项 卡 中 已 经 填 好 了 
默认 的 参数 E2:E13, 按 回 车 键 确 认 即 可 。 计 算出 单元 格 E14 中 的 值 后 ,再 次 选中 单元 格 
E14, 单 击 拖 动 其 填充 柄 至 单元 格 H14 处 , 松 开 鼠 标 左 键 即 可 。 

5. 本 例 中 的 注意 事项 

(1) 关于 使 用 公式 和 图 数 的 单元 格格 式 设 置 的 问题 。 在 本 例 中 使 用 了 公式 、 调 用 了 郴 
数 ,此 时 需要 注意 对 使 用 公式 或 调用 孔 数 的 单元 格 进 行 相关 设置 。 具 体 为 选中 单元 格 , 在 
“开始 ?选项 卡 的 “数字 ?组 中 将 单元 格 设 置 为 常规 .数值 或 其 他 需要 的 格式 。 注 意 , 不 能 将 单 
元 格格 式 设 置 为 文本 ,否则 只 会 在 单元 格 中 显示 输入 的 公式 或 函数 的 内 容 , 不 会 显示 计算 结 
果 , 由 此 即 可 解决 为 什么 在 有 些 单元 格 中 输入 公式 或 图 数 后 不 能 显示 计算 结果 的 问题 。 此 
时 只 需要 对 单元 格格 式 进 行 修 改 , 并 且 双 击 进 入 该 单元 格 , 按 回 车 键 确认 即 可 。 

(2) 关于 使 用 格式 刷 设 置 行 的 问题 。 在 使 用 格式 刷 设 置 行 格式 的 时 候 , 选 中 一 行 ,然后 
使 用 格式 刷 刷 其 他 行 ,就 能 设置 其 他 行 的 行 高 \ 对 应 列 中 的 内 容 格式 等 ,非常 方便 .快捷 。 值 
得 注意 的 是 , 当 行 内 包括 合并 单元 格 、 纵 回 包 括 合并 单元 格 或 其 他 更 加 复杂 的 合并 单元 格 的 
情况 时 ,可 以 使 用 格式 刷 更 加 简便 、 快 捷 地 设置 各 行 。 第 一 种 情形 ,行内 包含 合并 单元 格 的 
情况 ,如 图 2. 20 所 示 ,在 第 1 行 中 单元 格 Bl СІ 已 经 被 合并 为 一 个 单元 格 ,要 想 将 第 2 行 
至 第 7 行 及 第 10 行 均 设 置 为 与 第 1 行 相 同 的 格式 ,此 时 不 需要 逐 行 设置 ,只 需要 选中 第 1 
行 , 然 后 双击 格式 刷 ,使 用 格式 刷 刷 第 2 行 至 第 7 行 的 行 标签 及 第 10 行 的 行 标签 即 可 实现 
图 2. 21 所 示 的 效果 。 第 二 种 情形 , 纵 癌 包括 合并 单元 格 的 情况 ,如 图 2. 22 所 示 , 在 B 列 中 
单元 格 Bl 和 B2 已 经 合并 为 一 个 单元 格 ,要 想 将 第 3 行 至 第 10 行 均 设置 为 B ЯНАУ 
单元 格 合并 , 则 不 需要 逐个 进行 设置 ,只 需要 同时 选中 第 1 行 和 第 2 行 ,然后 单 击 格式 刷 ,使 
用 格式 刷 刷 第 3 行 至 第 10 行 的 行 标签 即 可 实现 图 2. 23 所 示 的 效果 。 第 三 种 情形 , 行 、 列 均 
有 合并 单元 格 的 较 复 杂 的 情况 ,如 图 2. 24 所 示 , 在 也 列 中 单元 格 B1、B2 和 B3 合并 为 一 个 
单元 格 ,第 2 行 中 单元 格 C2 和 D2 合并 为 一 个 单元 格 ,要 想 将 第 4 行 至 种 9 行 均 设 置 为 行 
和 列 中 的 单元 格 按 此 规律 合并 , 则 不 需要 逐个 进行 设置 ,只 需要 同时 选中 第 1 行 至 第 3 行 ， 
然后 单 击 格式 刷 ,使 用 格式 刷 刷 第 4 行 至 第 9 行 的 行 标签 即 可 实现 图 2. 25 所 示 的 效果 。 以 
上 3 种 情况 ,在 设置 过 程 中 均 会 将 行 高 ,对 应 单元 格 中 的 字体 、 字 号 、 粗 体 等 相关 设置 应 用 到 
使 用 格式 刷 刷 过 的 行 对 应 的 单元 格 中 。 如 果 不 需 要 对 行 高 进行 统一 设 定 , 则 可 直接 使 用 格 
式 刷 刷 单 元 格 实现 对 应 单元 格 中 的 字体 、 字 号 、 粗 体 等 的 相关 设置 ,而 不 必 刷 行 标 签 。 一 般 
来 说 ,使 用 格式 刷 刷 行 标 签 比 较 方 便 \ 快 捷 。 


图 2.21 使 用 格式 刷 设置 后 的 表 


图 2.24 较 复 杂 单 元 格 合 并 的 表 图 2.25 使 用 格式 刷 设 置 后 的 表 
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2.3.2 制作 劳务 报酬 税金 统计 表 


制作 一 个 计算 劳务 报酬 税金 的 表格 ,如 图 2. 26 所 示 。 在 这 张 表 中 有 7 列 .9 行 共 63 项 
数据 ,基础 信息 39 项 为 手动 输入 ,虚线 框 里 的 24 项 内 容 为 自动 计算 生成 。 
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图 2.26 ”劳务 报酬 税金 统计 表 


1. 输入 基础 信息 

(1) 输入 第 一 行 和 第 二 列 中 的 各 项 内 容 。 这 些 内 容 均 为 文本 ， 
操作 简单 ,直接 输入 即 可 。 

(2) 输入 号 份 证 号 。 在 С 列 中 输入 号 份 证 号 时 ,如 果 和 号 份 证 号 
的 最 后 一 位 不 是 X, 直接 输入 后 ,往往 无 法 正常 显示 输入 的 内 容 。 
这 是 因为 Excel 中 单元 格 默 认 的 数字 格式 是 常规 ,最 多 可 以 显示 
11 位 有 效 的 数字 ,超过 11 位 就 以 科学 记 数 形式 表示 。 当 单元 格格 
式 设 置 为 数值 时 ,最 多 可 以 完全 显示 15 位 ,超过 15 位 的 数字 ,从 
16 位 起 显示 为 0。 因 此 ,在 输入 18 位 身份 证 号 码 时 ,有 两 种 方法 可 
以 使 其 正常 显示 。 一 种 方法 是 将 单元 格格 式 设置 为 文本 ,以 文本 的 
形式 来 存储 数字 。 具 体操 作为 选中 单元 格 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 数 
字 ” 组 中 将 单元 格格 式 设置 为 文本 ,如 图 2. 27 所 示 。 男 一 种 方法 是 
在 输入 刁 份 证 号 码 前 先 输 入 一 个 英文 的 单 引 号 再 输入 号 份 证 号 码 ， 
也 可 将 其 设置 为 以 文本 形式 存储 的 数字 , 

(3) 输入 银行 卡 卡号 。 在 D 列 输入 银行 卡 卡号 时 ,其 为 19 位 
的 数字 ,大 家 会 遇 到 和 输入 身份 证 号 码 时 一 样 的 问题 。 可 以 这 样 处 
理 ,首先 选中 区 域 D2:D9 ,然后 将 单元 格格 式 设 置 为 文本 ,再 逐个 办 
ЛЕ]. 

(4) 输入 应 发 金额 。 此 处 应 将 单元 格格 式 设 置 成 会 计 专用 格式 ,然后 逐个 输入 应 发 金 
额 的 数值 。 具 体 来 说 ,首先 选中 区 域 E2 :E9 ,将 单元 格格 式 设 置 为 会 计 专用 格式 ,其 中 小 数 


图 2.27 设置 数字 格式 
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位 数 设 置 为 2, 钢 币 和 从 号 设置 为 ¥¥, 单 击 “确定” 按钮 即 可 ,如 图 2. 28 所 示 , 然 后 依次 问 单 元 
№ E2 至 E9 中 输入 应 发 金额 。 比 如 ,选中 单元 格 E2 ,输入 400, 按 回 车 键 确 认 并 进入 下 一 个 
单元 格 ,在 单元 格 E2 中 便 会 自动 显示 已 经 设置 好 的 格式 单 400. 00 ,非常 方便 。 


小 数位 数 Q): 
货币 符号 шло: 于 


图 2.28 会 计 专 用 格式 


2. 输入 序号 列 

序列 填充 的 方法 灵活 多 样 ,可 以 在 单元 格 A2 中 输入 数字 1, 在 单元 格 A3 中 输入 数字 
2, 然 后 选中 单元 格 A2 和 A3, 将 鼠标 指针 移 至 选中 区 域 的 在下 角 , 单 击 拖 动 填充 柄 至 单元 
格 A9 处 。 

3. 计算 税金 

在 本 例 中 人 员 和 单位 之 间 不 存在 雇佣 关系 ,在 这 种 情况 下 , 荔 务 报酬 税金 的 计算 分 3 个 
等 级 : 5723 4RBM E 800 元 以 下 不 缴纳 税金 , 即 税 金 为 0; 2735 RB 800 元 及 以 上 ,4000 元 
以 下 ,缴纳 税金 金额 为 (劳务 报酬 一 800) хо. 2; 劳务 报酬 在 4000 元 及 以 上 的 ,缴纳 税金 金 
额 为 劳务 报酬 X0.8X0.2。 劳 务 报酬 的 金额 不 同 , 税 金 的 计算 方式 不 同 , 据 此 ,我 们 可 以 调 
用 IF 函数 进行 计算 。 在 IF 国 数 中 共有 3 个 参数 , 奢 第 一 个 参数 值 为 TRUE, 则 返回 第 二 个 
参数 的 值 ; 若 第 一 个 参数 的 值 为 FALSE, 则 返回 第 三 个 参数 的 值 。 在 此 ,我 们 可 以 将 IF РЁ 
数 的 第 一 个 参数 设置 成 “劳务 报酬 二 800”, 如 果 成 立 , 即 其 值 为 TRUE, 则 应 返回 0, 故 第 二 
个 参数 应 设置 为 0。 如 果 不 成 立 , 即 其 值 为 FALSE, 则 应 继续 判断 荔 务 报酬 是 否 小 于 4000， 
继而 进行 不 同 的 计算 ,所 以 第 三 个 参数 应 再 次 调用 IF ри, ВЭУ IF 的 租 套 调用 。 第 三 个 参 
数 可 以 写 为 IF( 劳 务 报酬 二 4000,( 劳 务 报 酬 一 800) x 0.2, 劳 务 报酬 *0.8*0.2), 表 示 如 果 
劳务 报酬 二 4000 成 立 , 则 返回 (劳务 报酬 一 800) x 0.2 的 值 ; 如 果 劳 务 报酬 二 4000 不 成 立 ， 
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综 上 所 述 ,在 单元 格 F2 中 写 =IF(E2<800,0,IF(E2<4000， ааа) ®* 
(E2—800) x 0.2,E2x*0.8x*0.2)) 即 可 计算 得 到 税金 。 接 着 将 单 | хаж, 中国) 


元 格 F2 设置 成 会 计 专 用 格式 ,操作 非常 简单 ,选中 单元 格 F2, 在 | мар 
“开始 ?选项 卡 的 “数字 ?组 中 进行 设置 即 可 ,这 里 选择 中 文 会 计 格 fr. 法 语 (瑞士 ) 
式 , 如 图 2.29 所 示 。 然 后 选中 单元 格 F2 ,双击 其 填充 柄 得 到 下 列 其 他 会 计 迷 式 (M).. 
的 相关 内 容 。 

4. 计算 实 发 金额 

计算 实 发 金额 非常 简单 ,应 发 金额 减 税金 即 为 实 发 金额 。 具 体操 作为 选中 单元 格 G2 ,在 
编辑 栏 中 输入 等 号 = ,然后 用 鼠标 指针 选中 单元 格 E2 ,继续 在 编辑 栏 中 输入 减 号 一 ,再 用 鼠 
标 指针 选中 单元 格 F2 , 按 回 车 键 确认 即 可 。 当 然 也 可 以 直接 在 编辑 栏 中 输入 王 E2 一 F2, 按 
回 车 键 确认 。 接 着 设置 单元 格 G2 的 单元 格格 式 为 会 计 专 用 ,然后 双击 单元 格 G2 的 填充 
柄 ,生成 G 列 的 所 有 内 容 。 

在 输入 公式 时 ,多 涉及 加 、 减 、 乘 、 除 四 则 运算 ,使 用 辅助 键 区 ( 即 小 键盘 区 ) 更 为 方便 。 
2.3.3 统计 出 生年 月 和 性 别 

根据 身份 证 信息 统计 人 员 的 出 生年 月 和 性 别 信息 ,制作 人 员 信 息 表 ,如 图 2. 30 所 示 。 
在 我 们 当前 使 用 的 18 位 号 码 的 身份 证 上 ,可 以 通过 身份 证 号 读 出 许多 信息 ,前 6 位 表示 地 


区 ,第 7 位 至 第 14 位 表示 出 生日 期 ,第 15 位 至 第 17 位 为 顺序 及 性 别 码 ,最 后 一 位 为 校 验 
人 码 。 据 此 ,我 们 可 以 在 入 务 报酬 税金 统计 表 的 基础 上 进行 修改 ,得 到 人 员 信 息 表 。 


图 2.29 会 计 专 用 格式 


B | D 
姓名 身份 证 号 出 生年 月 性 别 
-其 


` 
Чп 


мая 
Г 


图 2.30 人员 信息 表 
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1. 删除 列 
在 劳务 报酬 税金 统计 表 中 共有 7 列 ,对 比 本 表 , 该 表 共 有 5 列 , 需 要 删除 两 列 。 删 除 列 
的 操作 比较 灵活 ,一般 将 鼠标 指针 移 至 要 删除 的 列 标签 上 ,鼠标 指针 会 变 成 黑色 的 加 下 鼻 
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头 , 右 击 弹出 快捷 菜单 ,选择 “删除 ”命令 即 可 。 用 户 也 可 以 在 竺 删除 列 上 任 选 一 个 或 多 个 单 
元 格 , 右 击 弹出 快捷 沫 单 ,选择 "删除 ”命令 ,在 弹出 的 "删除 ”对话 框 中 选择 " 整 列 ? 单 选 按钮 , 
单 击 “确定 按钮。 在 本 例 中 ,使 用 鼠标 指针 选中 列 标签 FE 和 G, 然 后 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “删除 ”命令 。 

2. 清除 内 容 

D 列 和 下 列 不 需要 删除 ,只 需要 清除 已 有 内 容 即 可 。 将 鼠标 指针 移 至 列 标签 上 ,选中 
D 列 和 下 列 , 然 后 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “清除 内 容 ”" 命 令 。 “清除 内 容 ” 命 令 在 实 
际 工 作 中 是 较 第 用 的 ,也 可 以 选中 要 清除 内 容 的 单元 格 , 按 Delete 键 清除 内 容 。 

3. 统计 出 生年 月 

在 身份 证 号 码 中 包含 了 出 生年 月 的 信息 ,身份 证 号 码 的 第 7 位 至 第 14 位 依次 表示 出 生 
的 年 月 日 , 即 YYYYMMDD ,我 们 只 需要 通过 文本 函数 将 其 顺 次 读 出 即 可 。 

首先 介绍 MID 也 数 ,该 函数 的 功能 是 从 文本 字符 串 中 指定 的 起 始 位 置 起 返回 指定 长 度 
的 字符 。 该 图 数 的 语法 格式 为 MID(text,start пит, пот chars) ,包括 3 个 参数 。 第 一 个 
参数 text 表示 准备 从 中 提取 字符 串 的 文本 字符 串 。 第 二 个 参数 start_num 表示 准备 提取 的 
第 一 个 字符 的 位 置 ,text 中 的 第 一 个 字符 为 1。 第 三 个 参数 num_chars 表示 指定 所 要 提取 
的 字符 串 长 度 。 比 如 ,我 们 想 从 单元 格 C2 中 提取 第 7 位 开始 的 4 位 字符 ,可 以 调用 MID ра 
数 , 写 为 二 MID(C2,7,4) 。 

文本 连接 运算 符 ©. 是 指 可 以 将 一 个 或 多 个 文本 连接 为 一 个 组 合 文本 的 运算 符号 。 例 
如 ,单元 格 Al 中 存储 的 文本 为 “abcd”, 单 元 格 ВІ 中 存储 的 文本 为 "efg”, 则 在 单元 格 Cl 中 
输入 二 Al&Bl 后 可 以 得 到 “abcdefg ”。 

在 本 例 中 ,统计 之 后 得 到 的 出 生年 月 的 格式 为 YYYY 年 MM 月 。 我 们 选中 单元 格 
D2 ,在 其 中 输入 = 一 MID(C2,7,4)&&“ 年 ”&MID(C2,11,2)&“ 月 ” 即 可 得 到 1984 年 02 А. 
然后 选中 单元 格 D2 ,双击 其 填充 柄 , 即 可 得 到 D 列 的 其 他 内 容 。 

4. 统计 性 别 信息 

在 身份 证 号 码 中 包含 了 性 别 信息 ,第 17 位 数字 为 奇数 ,表示 为 男性 ,第 17 为 数字 为 偶 
数 , 则 表示 为 女性 。 据 此 ,我 们 可 以 调用 МІР 函数 读 出 第 17 位 的 数字 ,根据 其 奇偶 性 进行 
性 别 的 判断 。 

ISODD pK 2% ñ'J JJ Bë з >| jr H: Z: 2 17 у а ЖА. Hl 3 ze Ар 2, 32 [| TRUE ,否则 返回 
FALSE 或 错误 值 。 该 函数 的 语法 格式 为 ISODD(number) ,包含 一 个 参数 number ,表示 要 
测试 的 数 。 比 如 ,ISODD(11) 表 示 判 断 参 数 11 是 否 为 奇数 ,11 确实 为 奇数 , 故 返 回 值 为 
TRUE。 

在 本 例 中 想 要 判断 第 一 个 身份 证 号 中 表示 的 性 别 信息 ,可 以 调用 MID 函数 读 出 单元 格 
C2 中 的 第 17 位 数 宇 ,与 为 MID(C2,17,1)。 然 后 调用 ISODD 函数 ,对 MID(C2,17,1) 读 到 
的 数据 进行 判断 , 写 为 ISODD(CMID(CC2,17,1)), 若 该 表达 式 的 值 为 TRUE, 则 表示 读 到 的 
是 奇数 , 即 为 男性 ,否则 为 女性 。 据 此 ,可 以 调用 IF 函数 进行 判断 。 
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具体 操作 为 选中 单元 格 E2 ,在 其 中 输入 = 一 IF(ISODD(MID(C2,17,1)),“ 男 ”,“ 女 ”), 即 
可 将 单元 格 C2 中 的 性 别 信息 在 单元 格 E2 中 表示 出 来 。 需 要 注意 的 是 ,在 调用 IF РИН]. 
其 中 用 到 的 文本 信息 男 、 女 应 用 英文 的 双 引 号 括 起 来 。 最 后 选中 单元 格 E2 ,双击 其 填充 柄 ， 
即 可 完成 对 单元 格 E3:E9 的 填充 。 


2.4 ” 沛 迁 符 合 条 件 的 信息 


2.4.1 入 选 符合 条 件 的 公务 员 职 位 信息 


近年 来 ,国家 和 各 省 组 织 的 公务 员 考 试 都 会 公布 成 干 上 万 条 公务 员 职 位 信息 。 面 对 数 
以 千 计 的 职位 信息 ,如 何 快速 找到 适合 月 己 报 考 的 职位 呢 ? 在 与 互联 网 连接 的 情况 下 ,可 以 
使 用 一 些 网 站 提供 的 按 不 同 分 类 快速 查找 职位 信息 的 便捷 方法 。 在 没有 与 互联 网 连接 的 情 
况 下 ,可 以 在 获取 职位 信息 表 后 ,通过 Excel 的 筛选 功能 对 职位 信息 表 进 行 快速 查找 定位 ， 
获取 符合 条 件 的 职位 信息 。 下 面 以 (2014 年 辽宁 省 公安 系统 公务 员 ( 人 民 和 警察) 招考 职位 信 
上 县 表 》 为 例 ,介绍 查找 报考 公务 员 职 位 信息 的 方法 。 在 42014 年 辽 末 省 公安 系统 公务 员 ( 人 
民警 察 ) 招 考 职位 信息 表 ) 中 共有 842 个 职位 ,每 个 职位 信息 中 包括 单位 名 称 、 系 统 类 别 、 部 
门 层级 .用 人 处 室 及 职位 名 称 、 招 考 计 划 、 职 位 简介 、 专 业 、 学 历 、 学 位 、 政 治 面貌 ,具有 基层 工 
作 经 历 、 其 他 条 件 、 面 试 比例 和 备注 等 相关 项 ,如 图 2. 31 所 示 。 


J á | b қ“ Н ИРИ ЕИ ИИИ РОННИ ИЙ. ОЦИ НОННА ananaai М НА: РОИА НОЕ. 


2014 年 辽宁 省 公安 系统 公务 员 СА БК) 招考 职位 信息 玫 
m ЧГ: | 
沈阳 市 公安 局 | 公安 技术 一 处 法 科 ， 法 医 无 限 тзн. важ . 
x асаав = ma 
| 
ЕН 
| йе 
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ñ =: 
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图 2.31 职位 信息 表 


1. 筛选 女性 可 以 报考 的 岗位 

在 《2014 年 辽宁 省 公安 系统 公务 员 ( 人 民 冤 察 ) 招 考 职 位 信息 表 》 中 共有 842 个 职位 。 
ТЕ M 列 “ 其 他 条 件 ” 一 列 中 ,多 数 阅 位 要 求 男性 ,少数 六 位 要 求 女性 或 不 限制 性 别 。 要 想 查 
找 女 性 可 以 报考 的 岗位 ,我 们 可 以 通过 沛 选 获 取 只 要 女性 的 网 位 或 者 不 限制 性 别 的 同位 。 
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具体 操作 如 下 : 


(1) 启动 第 选 功能 。 首 先 选中 第 2 行 行 标签 , 即 选 中 整个 第 2 行 , 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 
卡 的 “排序 和 和 项 选 ?组 中 的 “ 遇 选 ?命令 按钮 。 该 按钮 的 图 标 为 一 个 漏斗 形状 ,如 果 启 用 了 策 
选 , 则 单 击 列 标题 中 的 箭头 可 选择 列 筛选 器 。 启 用 筛 选 后 ,会 在 单元 格 的 在下 角 出 现 一 个 下 
拉 按 钮 回 。 和 当选 功能 只 能 应 用 于 列 ,不 能 应 用 于 行 , 用 于 筛选 符合 特定 条 件 的 行 。 

(2) 进行 条 件 科 选 。 单 击 单元 格 M2 的 下 拉 按 钮 ,弹出 快捷 菜单 ,如 图 2.32 所 示 。 在 
M 列 中 存储 的 是 文本 信息 ,因此 在 弹出 的 快捷 汪 单 中 提供 的 是 "文本 入 选 ? 的 选项 , 如 
图 2.33 所 示 。 针 对 文本 进行 的 处 理 包括 “等 于 ”“ 不 等 于 ”“ 开 头 是 ”“ 结 尾 是 ”“ 包 含 ”、 
“不 包含 和 “上 自 定义 筛选 ?等 。 选 择 其 中 的 “不 包含 ”, 则 会 弹出 “ 自 定 义 自 动 筛 选 方式 ”对 话 
框 ,如 图 2.34 所 示 。 在 “其 他 条 件 ” 中 已 经 默认 选择 “不 包含 ”这 一 条 件 , 在 右 侧 不 包含 的 内 
容 中 填写 “ 男 ”, 按 回 车 键 确认 。 


| 从 “其 他 条件 ”中 清除 刊 选 (O 
с сүс 
зыр 


и (41%) 
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~ 回 估 安 院 校 毕业 生 ( 辽 宁 生 : 
… 回 公安 院 校 应 届 毕 业 生 (不 
паше чди ОГ" 
- 回 具有 会 计 从 业 资 格 证 书 
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图 2.33 “文本 筛选 ?的 下 一 级 全 单 


[ms 回国 


@ 50) @ 0) 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


图 2.34 “B ÉE X H BJ bau J K XF ИЙЕ 
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(3) 筛选 结果 的 显示 。 执 行 了 条 件 筛选 后 ,会 在 表 中 显示 所 有 符合 条 件 的 行 。 在 本 例 
中 ,筛选 得 到 了 所 有 在 列 中 不 包括 “ 男 ” 的 行 ,其 他 不 符合 条 件 的 行 不 再 显示 ,并 且 在 Excel 
窗口 左下 角 的 状态 栏 中 显示 筛选 情况 ,如 本 例 显示 ЖЕ 842 ЖБИ 206 4%. hui; r ñ@ 
选 的 下 拉 按 钮 由 般 头 回 变 成 漏斗 状 国 , 提 示 用 户 此 列 进行 了 师 选 。 

注意 ; 用 户 在 使 用 筛选 功能 时 要 根据 待 第 选 内 容 的 实际 情况 进行 条 件 设 定 。 在 本 例 
中 ,如 果 设置 第 选 条 件 为 “包含 "“ 女 ”, 则 会 筛选 出 132 个 符合 条 件 的 。 C PSS) 

行 , 均 为 只 要 女性 的 岗位 , 漏 掉 了 不 限制 性 别 的 岗位 信息 。 га иь 

2. 筛选 本 科学 历 可 以 报考 的 岗位 И 

在 (2014 年 辽宁 省 公安 系统 公务 员 ( 人 民警 察 ) 招 考 职位 信息 表 》 | @ХЕШЕН 
中 共有 842 个 职位 ,在 工 列 “学 历 ” 一 列 中 共有 7 种 要 求 表述 ,如 图 2. 35 ”| mas 
所 示 。 如 果 要 查找 本 科学 历 可 以 报考 的 岗位 ,具体 操作 如 下 : 图 2.35 学 历 选项 

(1) 启动 科 选 功能 。 选 中 第 2 行 A2 至 02 之 间 的 任意 一 个 单元 
格 , 单 击 “ 数 据 ? 选 项 卡 的 “排序 和 筛选 ?组 中 的 “筛选 ”命令 按钮 。 

(2) 进行 条 件 筛选 。 单 击 单元 格 I2 的 下 拉 按 钮 ,弹出 快捷 菜单 ,在 快捷 菜单 中 互 不 重 
复 地 列 出 了 工 列 中 的 所 有 单元 格 内 容 , 如 图 2. 35 所 示 。 选 择 “ 全 选 ” 复 选 框 ,取消 当前 默认 
的 全 部 选择 ,依次 选择 “本 科 ”“ 本 科 及 以 上 ”“ 大 专 及 以 上 ”“ 大 专 或 本 科 ”“ 大 专 及 以 上 ”， 
按 回 车 键 确认 。 此 处 出 现 了 两 个 “大 专 及 以 上 ”, 应 为 不 同 内容 , 和 否则 不 会 同时 列 出 。 经 查 ， 
两 个 “大 专 及 以 上 ”分 别 为 在 一 行内 显示 和 分 两 行 显示 , 即 一 个 为 仅 包含 5 个 字 的 文本 , 另 一 
个 为 5 个 字 中 间 出 现 了 控制 符号 ,因此 两 者 不 同 。 在 实际 操作 时 应 注意 ,一 方面 保持 表 内 数 
据 的 一 致 性 , 另 一 方面 ,在 进行 痛 选 时 应 注意 不 要 漏 兵 条 件 。 

(3) 显示 筛选 的 结果 。 执 行 了 条 件 筛 选 后 ,会 在 表 中 显示 所 有 符合 条 件 的 行 。 在 本 例 
中 ,筛选 得 到 了 所 有 本 科学 历 可 以 报考 的 岗位 信息 。 


2.4.2 算 选 学 生 的 成 绩 信 息 


在 如 图 2. 36 所 示 的 成 绩 表 中 包括 了 3 个 班级 .67 名 学 生 ( 图 中 显示 了 8 名 学 生 ) 的 班 
级 .姓名 .性别 .计算 机 成 绩 .英语 成 绩 、 语 文成 绩 、 刑 法 成 绩 信 息 。 


图 2.36 成 绩 表 
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1. 筛选 工 班 刑法 成 绩 在 90 分 以 上 的 男生 

(1) 启动 痛 选 功能 。 选 中 成 绩 表 中 的 任何 一 个 单元 格 , 即 单元 格 Al 至 С68 中 的 任何 
一 个 , 按 Ctrl 十 Shift 十 L 组 合 键 启 动 筛 选 功 能 。 

(2) 筛选 所 有 1 班 的 学 生 。 单 击 单元 格 Al 的 下 拉 按 钮 ,弹出 快捷 菜单 ,在 快捷 菜单 中 
列 出 了 3 个 可 以 选择 的 班级 选项 ,取消 对 “2 班 >“3 班 ? 的 默认 选择 , 按 回 车 键 确 认 , 将 会 筛 
选 出 “1 班 ”21 个 学 生 的 信息 。 

(3) 筛选 男生 。 在 筛选 得 到 了 ”1 班 ”21 个 学 生 信 息 的 基础 上 , 单 击 单元 格 Cl 的 下 拉 按 
钮 ,会 弹出 快捷 菜单 ,在 快捷 菜单 中 列 出 了 两 个 可 以 选择 的 性 别 选 项 。 取 消 “ 女 ”的 默认 选 
择 , 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ,篇 选 得 到 “1 班 ”18 个 男生 的 信息 。 

(4) 中 选 刑法 成 绩 在 90 分 以 上 的 信息 。 单 击 单元 格 G1 的 下 拉 按 钮 ,弹出 快捷 菜单 ,将 
鼠标 指针 移 至 “数字 往 选 ”上 ,选择 “大 于 ”命令 ,弹出 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ”对 话 框 ,默认 条 
件 “ 大 于 ”不 变 , 将 右 侧 的 数值 填写 为 “90”, 如 图 2.37 所 示 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

等 于 {E).. 
A T (N)... 
大 于 或 等 于 ( 口 )... 


(1)... 
小 于 或 等 于 (Q).. 


ЛЕМ... 
10 个 最 大 的 值 上 四.… 
高 于 平均 值 (A) 可 用 ? 代表 单个 字 社 


Кунун 
低 于 平均 值 (O) 用 х ЕНЕ 


В У (Е)... 


图 2.37 快捷 全 单 和 弹出 的 对 话 框 


(5) 显示 筛选 的 结果 。 执 行 了 上 述 操作 后 ,筛选 得 到 一 条 符合 条 件 的 信息 。 通 过 观察 
第 一 行 的 各 单元 格 可 知 , 共 对 三 列 执行 了 筛选 ,执行 了 筛选 的 列 ,对 应 右 下 角 的 下 拉 按 钮 变 
成 了 三 角 和 漏斗 的 形状 。 

2. 篇 选 语文 成 绩 在 60 到 65 分 之 间 的 学 生 信息 

(1) 启动 筛选 功能 。 选 中 成 绩 表 中 的 任何 一 个 单元 格 , 即 单元 格 Al 至 С68 中 的 任何 
一 个 , 单 击 “ 数 据 ? 选 项 卡 的 “排序 和 筛选 ?组 中 的 “筛选 ”命令 按钮 ,启动 筛选 功能 。 

(2) 筛选 所 有 语文 成 绩 在 60 分 到 65 分 之 间 的 学 生 信 息 。 单 击 单元 格 Fl 的 下 拉 按 钮 ， 
弹出 快捷 菜单 ,在 快捷 菜单 中 选择 “数字 和 蔓 选 ?> 中 的 “ 介 于 ?命令 ,弹出 “ 自 定 义 上 自动 筛选 方式 ” 
对 话 框 ,条 件 “ 大 于 或 等 于 ”对 应 的 数值 填写 60, 条 件 “ 小 于 或 等 于 ”对 应 的 数值 填写 65 ,连接 
两 个 条 件 的 逻辑 关系 为 默认 的 “与 ?, 即 两 个 条 件 需 要 同时 满足 。 填 写 好 条 件 后 , 按 回 车 键 
确认 。 

(3) 显示 筛 选 的 结果 。 执 行 以 上 操作 后 ,在 表 中 显示 两 行 满足 条 件 的 学 生 信 息 , 且 在 
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Excel 窗口 左下 角 的 状态 栏 中 显示 “在 67 条 记录 中 找到 2 个 ”。 

3. 筛选 英语 成 绩 在 96 分 以 上 或 64 分 以 下 的 学 生 信息 

(1) 启动 痛 选 功能 。 选 中 成 绩 表 中 的 任何 一 个 单元 格 , 即 单元 格 Al 至 G68 中 的 任何 
一 个 , 单 击 “ 数 据 ? 选 项 卡 的 “排序 和 筛选 ?组 中 的 “筛选 ?命令 按钮 ,启动 筛选 功能 。 如 果 当 前 
的 表 已 经 启动 筛选 功能 ,注意 观察 第 一 行 Al 至 G1 每 一 个 单元 格 的 下 拉 按 钮 ,如 果 图 标 出 
现 漏 斗 形状 ,表示 该 列 已 经 进行 了 竹 选 ,为 保证 租 选 操作 的 准确 性 ,需要 清除 当前 的 科 选 结 
果 。 具 体操 作为 单 击 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 ,选择 “清除 沛 选 ” 命 令 。 

(2) 筛选 英语 成 绩 在 96 分 以 上 或 64 分 以 下 的 学 生 信 息 。 单 击 单元 格 El 的 下 拉 按 钮 ， 
弹出 快捷 菜单 ,在 快捷 染 单 中 选择 “数字 入 选 " 中 的 “ 介 于 ?命令 НА E Н JJ hh К” 
对 话 框 ,条 件 “ 大 于 或 等 于 ”对 应 的 数值 填写 96 ,条 件 * 小 于 或 等 于 "对 应 的 数值 填写 64 ,将 连 
接 两 个 条 件 的 逻辑 关系 从 默认 的 “与 ” 改 为 “或 ”, 即 两 个 条 件 满足 其 一 即 可 。 填 写 好 条 件 后 ， 
单 击 “ 确 认 ” 按 钮 。 

(3) 显示 师 选 的 结果 。 执 行 以 上 操作 后 ,在 表 中 显示 满足 条 件 的 学 生 信息 , 且 在 Excel 
窗口 左下 角 的 状态 栏 中 显示 “在 67 条 记录 中 找到 12 个 ”。 


2.5 排序 成 绩 表 


使 用 Excel 制作 表格 ,在 进行 数据 人 处理 时 ,经 党 需要 将 数据 按照 一 定 的 顺序 进行 排列 ， 
排序 后 的 数据 便于 进行 查找 、 定 位 和 统计 每 。 本 市 对 如 图 2.36 所 示 的 成 绩 表 按 一 定 的 条 件 
进行 排序 。 


2.5.1 按 姓名 进行 排序 


对 如 图 2. 36 所 示 的 成 绩 表 进行 排序 时 ,可 以 按照 姓名 进行 排序 ,这 样 便 于 学 生 快 速 查 
找到 自己 的 成 绩 信 息 。 按 照 姓名 排序 可 以 按 姓 名 的 笔划 排序 或 者 按照 拼音 顺序 排序 ,下 面 
逐一 为 读者 介绍 。 

1. 按 姓 名 的 笔划 顺序 排序 

在 Excel 中 ,按照 笔划 排序 的 原则 如 下 : 

(1) 按 笔划 数 由 少 到 多 的 原则 。 按 照 汉 字 笔 划 的 多 少 , 少 的 排 在 前 ,多 的 排 在 后 。 例 如 
“ 王 ”" 和 “一 ”,“ 王 ”四 划 ,“ 一 ”一 划 ,“ 一 ”在 前 ;“ 王 ”在 后 。 

(2) 笔划 数 相 同时 , 按 汉 字 起 笔 次 序 进 行 排 列 , 即 按 “ 一 ( 横 )、| (2). ОЖ). `v GE, 
点 )、 宁 ( 折 )” 的 顺序 排列 。 例 如 “ 干 ? 和 “ 土 ”, 两 字 均 为 三 划 。“ 干 ” 字 的 第 一 笔 为 横 ,“ 土 ” 字 
的 第 一 笔 也 为 横 。“ 干 ” 字 的 第 二 笔 为 横 ,“ 土 ” 字 的 第 二 笔 为 坚 。 因 此 ,“ 干 ” 字 排 在 “ 土 ” 字 
前 面 。 

(3) 第 一 个 字 相 同时 , 顺 次 比较 后 面 汉 字 的 笔划 情况 。 

按 姓名 的 笔划 顺序 排序 的 具体 操作 如 下 : 
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(1) 打开 * 排 序 ? 对 话 框 。 选 择 表 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 第 
选 "组 中 的 “排序 ”命令 按钮 ,打开 “排序 "对话 框 ,如 图 2. 38 所 示 。 

(2) 设置 按 姓名 笔划 排序 。 在 “排序 对 话 框 "中 , 设 定 主要 关键 字 为 姓名”, 排序 依据 和 
次 序 分 别 为 默认 的 “数值 "和 “升序 ”保持 不 变 。 单 击 “ 排 序 对 话 框 ” 中 的 选项 按钮 ,弹出 “排序 
选项 对 话 框 ”, 如 图 2.39 所 示 。 方 向 为 “ 按 列 排序 ”, 保 持 不 变 , 方 法 设 定 为 “笔划 排序 ”。 依 
次 单 击 “ 排 序 选项 对 话 框 "和 “排序 对 话 框 ” 的 “确定 ”按钮 ,确认 相关 设置 。 


i i + + [BES] яа) и навави 


排序 依据 ре 


стана Et Бя 站 


@ 按 列 排序 (T) 

© 按 行 排序 (L) 
方法 

О 字母 排序 ©) 

@ 笔划 排序 (R) 


对 话 框 


(3) 显示 排序 结果 。 进 行 以 上 设 定 后 ,图 2. 36 中 的 数据 均 按 照 第 二 列 ( 即 姓名 这 一 列 ) 
的 内 容 进行 笔划 的 升序 排列 。“ 王 ” 字 为 四 划 , 是 第 二 列 中 笔划 数 最 少 的 姓氏 , 均 排 在 前 列 。 
且 排 序 过 程 中 以 第 二 列 的 数据 为 排序 依据 ,以 行为 单位 对 数据 进行 了 排序 , 即 每 一 行内 的 数 
据 整 体内 容 保持 不 变 , 行 序 发 生变 化 。 

2. 按 姓 名 的 拼音 顺序 排序 

(1) 打开 "排序 ?对 话 框 。 选 择 表 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “数据 ?选项 卡 的 “排序 和 和 侦 
选 ” 组 中 的 “排序 ”命令 按钮 ,打开 “排序 ”对 话 框 ,如 图 2. 38 所 示 。 

(2) 设置 按 姓 名 的 拼音 顺序 排序 。 在 “排序 ”对 话 框 中 设 定 主要 关键 字 为 “姓名 ”, 排 序 
依据 和 次 序 分 别 为 默认 的 “数值 "和 “ 升 厅 ”。 单 击 “ 排 序 ” 对 话 框 中 的 “选项 ”按钮 ,弹出 “排序 
选项 ”对 话 框 ,如 图 2. 39 所 示 。 这 里 方 回 为 “ 按 列 排 订 ”, 保 持 不 变 , 将 方法 设 定 为 “字母 排 
厅 ”。 人 然后 依次 单 击 “排序 选项 ”对 话 框 和 “排序 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ,确认 相关 设置 。 

(3) 显示 排序 结果 。 进 行 以 上 设 定 后 ,图 2. 36 中 的 数据 均 按照 第 二 列 ( 即 姓名 这 一 列 ) 
的 内 容 进 行 拼音 的 升序 排列 。 例 如 , 王 的 拼音 为 wang, 高 的 拼音 为 gao, 按 拼音 的 升序 排 
列 , 王 排 在 高 的 后 面 。 


2.5.2 按 “ 刑 法 ?成绩 排序 
按 成 绩 高 低 对 成 绩 表 进 行 排序 ,操作 非常 简单 。 例 如 ,按照 刑法 成 绩 对 如 图 2. 36 所 示 
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的 成 绩 表 进 行 降序 排序 ,具体 操作 为 选中 “刑法 ”这 一 列 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 
项 卡 的 "排序 和 和 划 选 ?组 中 的 “降序 ?命令 按钮 天 , 即 可 实现 对 该 列 的 数据 按照 从 大 到 小 的 顺 
序 进行 降序 排列 的 目的 。 

“降序 ”命令 按钮 的 图 标 由 红色 的 英文 字母 Z. 蓝 色 的 英文 字母 A 和 回 下 的 箭头 组 成 , 字 
母 Z 在 上 ,A 在 下 ,形象 地 表明 其 为 降序 排列 。 其 作用 为 将 所 选 内 容 排 序 ,使 最 大 值 位 于 列 
的 顶 病 。 在 “降序 ?按钮 的 上 方 是 升序? 按钮， 升序 ?按钮 的 图 标 由 蓝 色 的 英文 字母 A 红色 
的 英文 字母 2 和 回 下 的 衔 头 组 成 ,但 字母 A 在 上 ,2 在 下 ,表明 其 为 升序 排列 。 其 作用 为 将 
所 选 内 容 排 序 ,使 最 小 值 位 于 列 的 顶端。 


2.5.3 多 条 件 排序 


将 如 图 2.36 所 示 的 成 绩 表 按照 班级 进行 升序 排列 ,按照 语文 成 绩 进 行 降序 排列 ,并 且 
按 性 别 分 开 , 女 生 在 前 ,男生 在 后 。 即 1 班 的 所 有 学 生 排 在 前 面 , 且 女生 和 男生 分 开 , 女 生 和 
男生 又 分 别 按照 语文 成 绩 进 行 降序 排列 ,如 图 2. 40 所 示 , 显示 了 1 班 学 生 的 排序 结果 。 


ED a BE |с Dp E ҥ_ 
计算 机 жш [шу [Ма 


504 | bi.4 


1 班 | 王 根 | Z | ш | вв | эт [93.7 


1 

2 

Е; : 

4 x | Ë | 

5 нн ЕЕ вте 
ë 

7 | 1 班 | 于 超 | 男 | 良 | 94 |87.8 
8 
9 


19 | 张 小 伟 | 男 | 中 | 73 | 94 [84.6 
а; | 男 | 中 | | өз 173.1 
10 | 1 班 | 张旭东 | 男 | 优 | | 92 [33.2 
11 | 1 班 Е | 男 | М | в | 90 [79.7 
12 | 1 班 | 张 字 龙 | 男 | B | вэ | вә |69.1 
Із 1 班 | 萤 文 | 2 | ш | 82 | 86 |73.1 


图 2.40 排序 的 成 绩 表 


在 此 介绍 两 种 方法 ,一 种 方法 是 通过 “排序 ”对 话 框 实现 , 男 一 种 方法 是 直接 排序 实现 。 

第 一 种 方法 的 具体 操作 如 下 : 

(1) 打开 “排序 ”对 话 框 ,选择 表 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “ 排 订 和 和 沛 
选 ” 组 中 的 “排序 ”命令 按钮 ,打开 “排序 ”对 话 框 。 

(2) 在 “排序 ”对 话 框 中 依次 填写 排序 条 件 , 主 要 关键 字 设 置 为 “班级 ”, 次 序 设置 为 “ 升 
序 ”。 然 后 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ,设置 次 要 关键 字 为 “性 别 ”, 次 序 设 置 为 “降序 ”。 接 着 单 击 
“添加 条 件 ” 按 钮 ,继续 添加 条 件 ,设置 次 要 关键 字 为 “语文”, 次 序 设置 为 “降序 ”。 设 置 完成 
后 如 图 2.41 所 示 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

第 二 种 方法 的 具体 操作 如 下 : 

(1) 选择 “语文 ” 列 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 降 序 ” 命 令 按钮 。 

(2) 选择 “性 别 ” 列 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 降 序 ” 命 令 按钮 。 
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ао ]| Ж юш) || Ча явно) [e (ато...) | 数据 包含 标题 
7 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 
次 要 天 键 子 【性别 [=] | 数值 [=] 


ын 218 а 


2.41 “排序 ”对 话 框 


(3) 选择 “班级 ” 列 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 升 序 ” 命 令 按 钮 。 
以 上 两 种 方法 均 可 实现 排序 要 求 , 且 操作 简便 ,用 户 可 以 根据 实际 情况 进行 相关 操作 。 


2. 6 分 类 汇总 成 绩 表 


分 类 汇总 是 处 理 数 据 时 和 常用 的 统计 方式 ,使 用 Excel 进行 分 类 汇总 非常 方便 ,快捷 。 在 
Excel 中 ,分 类 汇总 命令 通过 为 所 选单 元 格 上 自动 插入 小 计 和 合计 有 目 动 汇总 多 个 相关 数据 行 。 

为 了 使 读者 看 得 更 清晰 .更 直观 , 现 将 图 2. 36 所 示 的 成 绩 表 的 各 列 保 持 不 变 ,将 人 数 减 
少 , 变 成 如 图 2. 42 所 示 的 成 绩 表 ,共有 3 个 班级 、30 名 学 生 的 相关 信息 (图 中 显示 了 16 名 
学 生 的 信息 )。 在 对 如 图 2.42 所 示 的 成 绩 表 进行 分 类 汇总 时 ,可 以 进行 分 类 的 求 和 ,计数 以 
及 求 平均 值 .最 大 值 .最 小 值 .乘积 .数值 计数 .标准 偶 差 ,总体 标准 偶 差 .方差 ,总体 方差 等 计 
算 。 一 般 来 说 ,在 进行 分 类 汇总 之 前 先 对 数据 表 进 行 排序 ,以 便于 后 续 的 分 类 汇总 操作 。 


À B ИШИ ЕШГИК ЖЕНЕ ЭШЕ: 
1 | 班级 | 姓名 | 性别 | 计算 机 | 英语 | 语文 | 刑法 
2 | ЗӘР | 萤 家 齐 | В| 中 | 68 | 83 [ттт 
3 ，3 班 | 曹 伟 峰 | В| 中 | то | 79 |90.6| 
4 1Й|@х | 男 | 中 | 32 | 36 [73.1_ 
5 | 2 班 [et | 男 | 中 | ro | о | ro 
6 | 2 班 ЕХ || 中 |в | 33 | 60] 
7 ,1 班 238 | 8 | B | єз | тә |so + 
8 ，1 班 | 高 博 程 | ЗЭ | 中 | 66 | 99 |7z6_ 
9 | 2 班 | 高 航 | # | B | | 79 [79.7 
10 | 1 班 аа ”| 男 | B |° | 85 | т 
п ЗИ | 郭 振 溪 | 男 | 良 | | 85 | 74 
12| 3 班 | 何 超 ”| 男 | ш | 82 | зз |34.1 
13 | 1 班 tes | 男 | 及 格 | 81 | 90 |79.7 
14 | 2 班 it | В | 中 | 82 | 85 |86.7| 
15 | 1 班 А | 女 | E | | 61 |93.7 
16 | 2 班 ir |] BE | 9 | 81 |95.1 
17| 1 班 T | B | 194 |87.8 


图 2.42 成 绩 表 
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2.6.1 分 类 汇总 各 班 平均 值 


1. 分 类 汇总 各 班 刑法 成 绩 的 平均 值 
分 类 汇总 各 班 刑 法 成 绩 的 平均 值 , 如 图 2. 43 所 示 。 


з 


А 2.43 Лі Ж 


具体 操作 如 下 : 

(1) 按 班级 进行 升序 排列 。 选 中 成 绩 表 A 列 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “数据 ?选项 卡 的 
“排序 和 师 选 ”组 中 的 “升序 ”命令 按钮 ,将 成 绩 表 按照 班级 的 升序 顺序 进行 排序 ,如 图 2. 44 所 示 。 

(2) 分 类 汇总 。 选 中 表 内 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 的 
“分 类 汇总 ”命令 按钮 ， 弹出 “分 类 汇总 "对话 框 如 图 2.45 所 示 。 分 类 字段 选择 “班级 ”, 此 例 
中 按照 班级 进行 分 类 。 汇 总 方式 选择 “平均 值 ”, 选 定 汇 总 项 中 选择 “刑法 ”, 其 他 三 项 “替换 
当前 分 类 汇总 ”、 ed “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 按 照 默认 选择 不 变 。 设 置 完 
成 后 , 单 击 “确定 ”按钮 ,实现 如 图 2. 43 所 示 的 分 类 汇总 结果 。 


分 类 字 耻 (A) 

dp 班级 

1 | 班级 | 姓名 别 | 计算 机 | 英语 | 语文 | 刑 ; 

2 | 1 班 (857 | 男 | 中 | 82 | вв [73.1 

3 ajf #3 |а| B | es | то |80.4 

4 | 1 班 | 高 博 程 | 男 | 中 | вв | 99 [77.6 

5 | 1 班 ва ”| S | BE | 5 | B | ç | 

_6 | 1#[& {= | 2 | 及 格 | 81 | 90 [79.7 _ 

7 | 1 班 | 将 钟 丹 | 2 | 良 | [е [93.7 

8 | 1 班 | 王 超 | 男 | | | 34 |87.8| ) 

9 | |+ | w | 中 | 71 | 84 [67.4 | 普 换 当前 分 类 汇总 (С) 
10 | 1 班 | 张 小 伟 | 男 | 中 | тз | 34 |84.6 Г] 每 组 数据 分 页 @) 

11 1 BE 张 玉 洁 | 女 | B | осоо | 69 [70.4 _ [у] 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 GS) 
12 2 班 | 唱 想 | 5 | 中 | то | 59 | то 

ЕД 28 ёт | -一 人 一 83 | 60 | | Фа | | E ) 
14 | 2 班 | 高 航 79 |79.7 


图 2. 44 排序 后 的 成 绩 表 图 2.45 “分 类 汇总 ”对 话 框 
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2. 分 级 显示 分 类 汇总 结果 

在 执行 了 分 类 汇总 各 班 平 均值 的 操作 后 ,分 类 汇总 的 结果 如 图 2. 43 所 示 。 在 显示 分 类 
汇总 结果 时 , 列 标 签 的 左 侧 出 现 了 分 级 显示 符号 ,用 户 可 以 根据 需要 选 定 显示 级 别 。 例 如 ， 
显示 2 级 分 类 汇总 结果 如 图 2. 46 所 示 , 具 体操 作为 单 击 分 类 显示 符号 "2”, 即 可 显示 2 级 分 
类 汇总 结果 。 


D 


| — j кє т татава аса 
计算 机 


= 2 班 Г TT | j| | езу 


таи ын 1220088 0 0. 
зв 总 计 平 均值 78. 4 


图 2.46 2 级 分 类 汇总 结果 


显示 1 级 分 类 汇总 结果 如 图 2.47 所 示 , 具 体操 作 方 法 有 两 种 ,一 种 方法 是 单 击 分 类 显 
示 符 号 ”1”, 即 可 显示 1 级 分 类 汇总 结果 ; 太一 种 方法 是 单 击 分 类 显示 符号 ”1 下方 对 应 的 
减 号 “一 ”, 即 可 显示 1 级 分 类 汇总 结果 。 
[1213] 
: 姓名 语文 
[+] |з5 总 计 平 均值 78. 4 


图 2. 47 1 级 分 类 汇总 结果 


3. 删除 分 类 汇总 

对 数据 进行 分 类 汇总 后 ,取消 分 类 汇总 的 操作 如 下 : 

(1) 选 定 分 类 汇总 的 数据 表 。 单 击 数据 表 内 的 任何 一 个 单元 格 即 可 。 

(2) 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”命令 
按钮 ,弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ,如 图 2. 45 所 示 。 

(3) 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 。 单 击 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 左下 角 的 “全 部 删除 ”按钮 , 即 可 删 


2.6.2 分 类 汇总 各 班 考试 人 数 


分 类 汇总 各 班 参 加 英语 考试 的 考生 数 , 如 图 2. 48 所 示 。 

具体 操作 如 下 : 

(1) 按 班 级 进行 升序 排列 。 选 中 成 绩 表 A 列 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 
的 “排序 和 和 中选? 组 中 的 “升序 ”命令 按钮 ,将 成 绩 表 按照 班级 的 升序 顺序 进行 排序 , 如 
图 2. 44 所 示 。 

(2) 分 类 汇总 。 选 中 表 内 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 的 
“分 类 汇总 ”命令 按钮 ,弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ,如 图 2. 45 所 示 。 分 类 字段 选择 "班级 ”, 此 例 
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图 2. 48 ”分 类 汇总 考生 数 
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中 按照 班级 进行 分 类 。 汇 总 方式 选择 “计数 ”, 在 选 定 汇总 项 中 选择 “英语 ”, 其 他 三 项 “替换 
当前 分 类 汇总 ”“ 每 组 数据 分 页 ”“ 汇 总 结果 显示 在 数据 下 方 ? 按 照 默认 选择 不 变 。 设 置 完 
成 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,实现 如 图 2. 48 所 示 的 分 类 汇总 结果 。 


2.6.3 分 类 汇总 各 班 考试 人 数 及 男女 生 最 高 分 


分 类 汇总 各 班 参加 英语 考试 的 人 数 及 男生 .女生 英语 成 绩 的 最 高 分 , 结 朱 如 图 2. 49 
所 示 。 在 这 一 实例 的 具体 实现 过 程 中 ,首先 对 成 绩 表 进行 排序 ,然后 多 次 使 用 分 类 汇总 


命令 。 


[ | 
14 1 班 计 数 | | | | 5 
кп __ 


а н А lB 
__ЖҺһАйЁЙ | 5 | | 
= 


2.49 分 类 汇总 考试 人 数 及 男 .女生 最 高 分 


1. 排序 成 绩 表 
在 此 例 中 , 笛 要 对 班级 考试 人 数 和 男生 女生 的 考试 成 绩 进 行 分 类 汇总 ,所 以 需要 对 所 
有 数据 按照 班级 和 性 别 分 别 进行 排序 。 具 体操 作 如 下 : 
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(1) 选中 成 绩 表 中 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 ЕЈ J BJ “ HE JY: ЛП” ZH rh BJ ЯЕ 
序 ” 命 令 按 钮 ,打开 “排序 ”对 话 框 ,如 图 2. 50 所 示 。 


ао | Ж нш). (Паво) + [а (Бало) z) 数据 包含 标题 中 
列 ҮТ 

+= ил 四 ССИ. EE я ш 
дахат иа Ый ËI 加 


2.50 “排序 ”对 话 框 


(2) 设置 主要 关键 字 为 “班级 ”, 将 次 序 设 置 为 “升序 ” ,设置 次 要 关键 字 为 “性别 ”, 次 厅 
为 “升序 ”。 设 置 完成 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,成 绩 表 中 的 数据 会 按照 班级 顺序 进行 升序 排列 ， 
日 在 同一 班级 内 部 ,男生 在 前 ,女生 在 后 。 

2. 按 班 级 进行 分 类 汇总 

按 班 级 进行 分 类 汇总 ,统计 每 个 班级 参加 英语 考试 的 学 生 人 数 。 具 体操 作 如 下 : 

(1) 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 选 中 表 内 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “分 级 
显示 ?组 中 的 “分 类 汇总 ”命令 按钮 ,弹出 "分 类 汇总 2 对话 杠 ,如 图 2. 45 所 示 。 

(2) 进行 参数 设置 。 分 类 字段 选择 "班级 ”, 此 例 中 首先 按照 班级 进行 分 类 。 汇 总 方式 
选择 "计数 ” ,在 选 定 汇总 项 中 选择 "英语 ” ,其 他 三 项 " 答 换 当前 分 类 汇总 >”“ 每 组 数据 分 页 ”、 
“汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 按 照 默 认 选 择 不 变 即 可 。 设 置 完成 后 , 单 击 “ 确 定 ? 按 钮 ,实现 如 
图 2.51 所 示 的 分 类 汇总 结果 。 


ТЕСТЕ === las 
вааран 
зник: ишиг: аши писан гии 73.1 
“| 3| йй Еш | 男 | B | 68 | 79 |80.4 
| 1—0 sm TS E Tee [а 
| СЕОБЕ ЕУЕН 
“|7| Br | 于 超 94 [вт.в] 
s — E ИШ ШЕГИН es 
F imami mam: шшк mun шилик mr xs 


аеш 
[ · а Ts T 
图 2.51 分 类 汇总 结果 
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3. 按 性 别 进行 分 类 汇总 

在 已 有 分 类 汇总 的 基础 上 按 性 别 统计 英语 成 绩 的 最 高 分 。 具 体操 作 如 下 : 

(1) 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 选 中 表 内 的 任何 一 个 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “分 级 
显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”命令 按钮 ,弹出 “分 类 汇总 ”对 话 杠 ,如 图 2.45 Вг. 

(2) 参数 设置 。 分 类 字段 选择 “性 别 ”, 此 处 按照 性 别 进行 分 类 。 汇 总 方式 选择 “最 大 
值 ”, 在 选 定 汇 总 项 中 选择 “英语 ”。 

(3)“ 替 换 当 前 分 类 汇总 ” 复 选 框 的 设置 。 取 消 选 择 “ 替 换 当 前 分 类 汇总 ” 复 选 框 , 即 不 
替换 当前 分 类 汇总 ,在 当前 分 类 汇总 的 基础 上 继续 进行 分 类 汇总 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,实现 如 
图 2. 52 所 示 的 分 类 汇总 结果 。 


1[:[3з[4[5]!( ШТ] А ЖШШЕ НЕН. и а Е С 
11 班级 | | 语 | 语文 | 刑法 


图 2. 52 再 次 分 类 汇总 结果 


4. 设 定 显示 级 别 

图 2.52 为 两 次 执行 分 类 汇总 之 后 的 数据 结果 ,显示 了 全 部 数据 内 容 。 知 不 希望 显示 每 
位 学 生 具 体 的 成 绩 信 息 , 只 显示 男生 .女生 英语 成 绩 的 最 高 分 , 即 如 图 2. 49 所 示 的 内 容 , 操 
作 非 常 简单 , 单 击 分 级 显示 符号 “4? 即 可 完成 。 


2.7 制作 自动 检测 工资 表 


2.7.1 制作 下 拉 列 表 


制作 下 拉 列 表 , 用 于 自动 填写 级 别 。 在 输入 数据 时 ,为 防止 输入 的 数据 不 规范 ,可 以 给 
用 户 提 供 输 入 选项 。 如 图 2.53 所 示 ,在 填写 级 别 时 , 单 击 单元 格 D2 ,出 现下 拉 按 钮 , 单 击 下 
拉 按 钮 ,会 弹出 下 拉 列 表 , 可 以 选择 填写 内 容 。 

1. 选中 区 域 

选 定 需要 使 用 下 拉 列 表 的 区 域 , 在 此 例 中 使 用 鼠标 指针 选中 区 域 D2: D6。 
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图 2.53 下 拉 列 表 


m a 


2. 设置 数据 的 有 效 性 
(1) 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ” 
命令 ,弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ,如 图 2.54 所 示 。 


ЮТ (В) 
8 ТЕ (I) 


Г НИ 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改色) 


2.54 “数据 有 效 性 "对话 框 


(2) 设置 数据 有 效 性 。 在 弹出 的 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 选择 “设置 ”选项 卡 , 进 行 相关 
设置 。 在 "人 允许 ?下 拉 列 表 中 提供 了 任何 值 、. 整 数 、 小数 序列. 日期. 时间、 文本 长 度 . 目 定义 
等 选项 ,在 本 例 中 选择 “序列 ”。 在“ 来源” 中 设置 下 拉 列 表 中 显示 的 内 容 “1 级 ,2 级 ”, 各 选项 
之 间 使 用 英文 的 逗号 进行 分 陋 ， 单 击 “确定 ”按钮 ,确认 设置 完成 。 

注意 : 在 填写 米 源 时 ,一 定 要 用 英文 的 各 号 将 各 项 隔 开 ,否则 不 能 起 到 分 隔 效 果 。 


2.7.2 实时 监控 输入 数据 


人 工 输 入 数据 时 ,可 能 会 因 各 种 原因 存在 误 操 作 的 情况 。 为 了 避免 输入 非法 数据 ,可 以 
对 数据 的 输入 进行 实时 监控 。 在 输入 数据 之 前 ,通过 对 单元 格 进行 数据 有 效 性 设 定 ,确保 非 
法 数据 不 能 输入 单元 格 。 在 工 帝 表 中 ,G 列 是 扣除 工资 项 ,旷工 一 天 扣 40, 每 个 月 按 4 个 星 
期 计算 , 共 工 作 20 天 ,全 部 旷工 ,应 扣除 800 ,也 就 是 说 ， 扣 除 " 这 一 列 的 每 一 个 单元 格 中 输 
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入 的 数据 最 大 值 不 应 超过 800 ,如 果 输 入 的 数据 大 于 800, 即 视 为 非法 数据 ,不 子 输 入 。 如 
图 2.55 所 示 ,在 单元 格 G2 中 输入 900, 则 弹出 警告 信息 ,不 允许 输入 非法 数据 。 


= kamaq а 
= Ган ант a ШЕ аз 


е „Эи. 
输入 值 非法 。 
ЖЖ 其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


图 2.55 监控 非法 值 


1. 选中 区 域 

选 定 需要 进行 数据 监控 的 区 域 , 在 此 例 中 用 鼠标 指针 选中 区 域 G2:G6 。 

2. 设置 数据 的 有 效 性 

(1) 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ” 
命令 ,弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ,如 图 2. 56 所 示 。 


АТА 
ТЕ (А): 
Е [=| [7] ЭЗШ ТЇН (В) 
数据 血 ) 
小 于 或 等 于 
最 太 值 名) 
am [бё 


对 有 同样 说 站 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改色 ) 


2.56 “数据 有 效 性 ?对 话 框 


(2) 设置 数据 有 效 性 。 在 弹出 的 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 选择 “设置 ”选项 卡 , 进 行 相关 
设置 。 在 “人 允许” 下拉 列 表 中 选择 “整数 ”, 在 “数据 ”中 选择 “小 于 或 等 于 ”, 最 大 值 设 置 为 
800。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,确认 设置 完成 。 在 对 整数 或 小 数 进行 有 效 性 设置 时 ,数据 的 设 定 条 
件 有 介 于 .未 介 于 .等 于 .不 等 于 .大 于 .小 于 .大 于 或 等 于 .小 于 或 等 于 共 8 项 ,用 户 可 以 根据 
实际 应 用 选择 适当 的 条 件 。 

通过 进行 数据 有 效 性 设 定 ,可 以 实现 实时 对 输入 数据 进行 监控 的 功能 ,防止 人 工 输入 数 
据 时 不 慎 输 入 不 合理 的 数据 。 例 如 输入 年 龄 时 ,输入 一 20; 输入 百分制 成 绩 时 ,输入 125; 
输入 手机 号 码 时 ,输入 10 位 手机 号 码 等 。 
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2.7.3 图 释 超 过 500 的 税金 数据 


通过 圈 释 无 效 数据 可 以 对 已 经 输入 信息 中 的 特殊 数据 使 用 红色 椭圆 进行 明显 标注 。 如 
图 2. 57 所 示 ,将 税金 超过 500 的 数据 进行 圈 释 。 


та вав] 
“лз 


图 2.57 圈 释 数据 


о е =a е m = e ы 
c | ч | — [c | co [S |н 


1. 设 定数 据 有 效 性 

在 圈 释 无 效 数据 之 前 ,首先 要 明确 有 效 数据 和 无 效 数据 的 区 别 。 在 本 例 中 , 想 要 圈 释 税 
金 在 500 元 以 上 的 数据 , 则 应 设 定 小 于 等 于 500 的 数据 为 有 效 数 据 。 具 体操 作 如 下 : 

(1) 选 定 区 域 。 使 用 鼠标 指针 选 定 F2:F9。 

(2) 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ” 
命令 ,弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 

(3) 设置 数据 有 效 性 。 在 弹出 的 “数据 有 效 性 ?对 话 框 中 选择 “设置 ?选项 卡 ,进行 相关 
设置 。 在 “人 允许 ?下 拉 列 表 中 选择 “小 数 ”, 在 “数据 ?中 选择 “小 于 或 等 于 ”, 最 大 值 设 置 为 
500。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,确认 设置 完成 。 

2. | А ЖЖ 

这 一 操作 非常 简单 , 单 击 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ”命令 按钮 的 
下 拉 菜 单 中 的 “ 圈 释 无 效 数据 ”命令 ,如 图 2. 58 所 示 。 


гаж жи ШЫ ЛАТА 


| 连接 Г З= mm (= | Ej Ж? ә! 
F ЖЕ 21 | 1 `y 重新 应 用 сЕ 1 е i 
,tiz || z | Е. | SEE у 分 列 ”删除 | 数据 | 合并 计算 假设 分 析 m 
31И! ува == яле - : | 
= | 排序 和 算 先 | 
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在 填写 表 中 的 一 些 信息 时 ,这 些 信息 往往 已 经 存在 于 原 有 表 中 。 此 时 ,Excel 可 以 进行 
日 动 读 取 和 填写 。 对 于 一 些 特定 的 .有 规律 的 信息 ,Excel 可 以 目 动 删除 。 
2.8.1 自动 填写 年 龄 和 身份 证 信息 


工会 组 织女 员工 体检 ,需要 制作 如 图 2.59 所 示 的 《 女 员工 体检 表 》。 其 中 ,年 龄 和 和 号 份 
证 号 两 项 信息 在 人 事 处 的 (人 员 信 息 表 》 中 已 经 有 记录 且 准 确 , 如 图 2. 60 所 示 。 此 时 ,Excel 
可 以 上 自动 恋 取 人 员 信 息 表 中 的 年 龄 和 身份 证 号 两 项 信息 ,并 进行 填写 。 


图 2.59 女 员 工 体 检索 


员工 号 | 姓名 | 性 别 | 年 具 | 591 身份 证 号 
010101 | 417—5, | Z | 44 | 228 | 12020419710715432X | 8666810598007281519 | 
010102 | 程 智 强 | 男 | 31 | 1 级 | 120213198402132539 | 8666810500567282905 | 
010103 
010201 | 刘 美 琳 | 女 | 43 | 2 级 | 120302197207210626 | 8666810503403653828_ 
010202 | 王刚 | # | 31 | 2 级 | 121302198411091251 | 8666810500563653745 | 
” 020101 
020102 | 张 广 俊 | 男 | 31 | 328 | 120423198410180015 | 8666810500561978854 | 
020103 


图 2.60 人 员 信 息 表 


sO CD = | (CL |н Сс |ы = 


1. VLOOKUP 函数 

VLOOKUP #139 725 [n] š л} ИА. А27 Bë 38 S< 0 P< БИ ËI I| їр дЕ Я TF HJ 
元 素 , Е fs S Ж f gula ТЕ 1 bk ii [ут ДГ ,再 进一步 返回 选 定 单元 格 的 值 。 该 函数 的 霹 法 
格式 为 VLOOKUP(lookup_value,table _array.col_ index num.range_lookup) ,4 个 参数 的 
含义 分 别 如 下 : 

(1) 查找 值 lookup_value。 这 一 参数 是 指定 的 查找 值 , 即 查找 的 依据 。 

(2) 查找 区 域 table_array。 这 一 参数 为 查找 区 域 , 即 查找 的 范围 。 

(3) 返回 值 所 在 列 的 列 号 col_index_num。 这 一 人 参数 用 于 指定 返回 值 所 在 列 的 列 号 。 

(4) 查找 模式 range_lookup。 这 一 参数 的 值 有 TRUE 和 FALSE 两 个 ,TRUE 表示 近 
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似 匹 配 ,FALSE 表示 精确 匹配 。 

2. 填写 “年 龄 ”的 具体 操作 

在 本 例 中 ,《 女 员工 体检 示 中 每 个 女 员 工 的 “年 龄 ?和 “身份 证 号 ”两 项 信息 在 ¢ 人 员 信 息 
表 》 中 已 经 存在 ,可 以 通过 “姓名 ”或 者 “员工 号 ”进行 定位 并 读 取 。 考 虑 到 使 用 “姓名 ”进行 查 
找 可 能 出 现 重 名 问题 ,使 用 “员工 号 ”进行 查找 可 以 确保 准确 无 偏差 。 

(1) 选中 单元 格 。 选 中 正确 的 操作 对 象 是 最 基本 的 一 个 步 又 。 选 中 单元 格 C2, 为 在 单 
元 格 C2 中 显示 员工 号 为 “010103” 的 员工 对 应 的 年 龄 信息 做 好 准备 。 

(2) 使 用 VLOOKUP 函数 填写 单元 格 C2 中 的 年 龄 。 在 单元 格 C2 中 输入 等 号 “= 二 ”和 
英文 字母 “v”, 系统 会 自动 提示 以 英文 字母 “v” 开 头 的 所 有 函数 ,如 图 2. 61 所 示 。 双 击 提 示 
给 出 的 VLOOKUP 函数 ,在 单元 格 C2 中 日 动 填 写 完 成 函数 名 称 及 左 侧 括 号 ,并 且 给 出 参 
数 的 提示 信息 ,如 图 2. 62 所 示 。 填 写 图 数 各 参数 ,参数 之 间 使 用 英文 逗 号 进行 分 隔 ,填写 内 
容 为 王 VLOOKUP(A2, 人 员 信 息 表 !$A$2:$D$9,4;,0) ,填写 完成 后 , 按 回 车 键 确 认 即 
可 。 第 一 个 参数 是 查找 的 依据 ,此 处 为 “员工 号 ”信息 ,保存 在 单元 格 A2 中 ,填写 时 ,使 用 鼠 
标 选 中 即 可 。 第 二 个 参数 是 查找 的 范围 ,在 (人 员 信 息 表 》 区 域 A2:D9 中 进行 查找 ,在 填写 
时 ,切换 到 《 人员 信 息 表 》 使 用 鼠标 选中 区 域 A2:D9, 且 在 填写 其 他 参数 时 继续 填写 即 可 ,无 
须 切 换 回 原 表 。 考 虑 到 该 列 的 其 他 单元 格 要 复制 单元 格 C2 中 的 内 容 , 应 使 用 绝对 地 址 , 故 
在 行 号 和 列 号 前 加 “$” 符 号。 第 三 个 参数 是 返回 数据 所 在 的 列 号 , 即 在 选中 的 区 域 A2:D9 
中 “年 龄 ”所 在 的 列 为 第 4 列 , 故 第 三 个 参数 为 4。 第 四 个 参数 填写 0, 在 给 出 的 提示 中 双击 


FALSE 即 可 ,表示 精确 匹配 。 


— á | E FB D 
1 | 员工 号 身份 证 号 
2 ”010103 | аве | =w | 
з 020101 | 王 诅 盈 | | 四 VALUE 
4 | 020103 | 高 红 | _ @ VAR 
5 | 010101 | 条 一 总 | @VARA 
6 
Е, 
8 


" 010201 | 刘 美 琳 | 


图 2.61 提示 函数 列表 


: 
姓名 | 年 龄 身份 证 号 体检 项 目 
x =k | | 


=VLOOKUP ( | — 
VLOOKUP(lookup_ value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 


刘 美 琳 | | | | 


图 2.62 VLOOKUP 函数 参数 


| 010201 
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(3) 使 用 填充 柄 复制 函数 ,填写 C 列 的 其 他 内 容 。 选 中 单元 格 C2 ,将 鼠标 指针 移 至 单 
元 格 C2 的 在下 角 ,双击 单元 格 右 下 角 出 现 的 填充 柄 ,完成 区 域 C3:C6 的 数据 填充 。 

3. 填写 “身份 证 号 ”的 具体 操作 

(1) 选中 单元 格 D2 。 

(2) 使 用 VLOOKUP 函数 填写 单元 格 D2 中 的 身份 证 号 。 单 击 编 辑 栏 左 侧 的 “插入 也 
数 ” 命 令 按钮 ,弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ,如 图 2.63 所 示 。 双 击 “ 查 找 与 引用 ”中 的 最 后 一 个 后 
数 VLOOKUP, 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ,如 图 2.64 所 示 。 填 写 函 数 参 数 分 别 为 “A2”“ 人 员 
信息 表 ! $ A$2.$F$9”“6” 和 “0”, 填 写 完 成 后 , 按 回 车 键 确认 即 可 。 


[Жл (5): 


Ен А,.— НЕН ҖЕ ЕЛЕ {+ OPE: 


或 选择 类 别 (С): | 查找 与 引用 P. 


ЖЕЙ (Н): 


AIIDRESS (r ow пот, column mam, abs пот, al, sheet text) 


创建 一 个 以 区 本 方式 对 工作 湾 中 某 一 单元 格 的 引用 


图 2.63 “插入 函数 ”对 话 框 


VLOOKUE 
Lookup_value "010103“ 
Table_array | 从 员 信息 表 !$A$2:$F$9 [ЕЖ] = "010101", “[—JU 7 44. "2... 
rol_iniexmm 6 [8] = 6 
Range_lookup 0 [88] = 


= "120206195509090540" 


过 夫 区 域 首 到 葡 吕 条件 的 元 素 ， 确 定 待 检索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ， 再 进一步 返回 先 定 单元 格 的 值 。 昧 
ЕЛАРНА" еннен ч 


加 下 ， 


Range_lookup 指定 在 查找 时 是 要 求 精 确 匹 配 ， 还 是 大 致 匹配 。 加 果 为 FALSE， 太 至 
so i ei sh i Sas 


计算 结果 = 120206198509090540 


图 2. 64 “ 靖 数 参数 "对话 框 
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(3) 使 用 填充 柄 复制 函数 ,填写 D 列 的 其 他 内 容 。 选 中 单元 格 D2, 将 鼠标 指针 移 至 单 
元 格 D2 的 右 下 和 角 , 双 击 单 元 格 右 下 角 出 现 的 填充 柄 ,完成 区 域 03:06 的 数据 填充 。 

4. 变 困 数 为 数据 

区 域 C2:D6 中 的 数据 均 通 过 函数 得 到 , 单 击 单元 格 D2 ,可 以 看 到 在 编辑 栏 中 显示 的 是 
函数 ,如 图 2.65 所 示 。 此 时 ,如 果 (《 人 员 信 息 表 》 中 的 年 龄 信息 或 身份 证 号 信息 发 生变 化 , 则 
《 女 员 工 体 检 表 》 中 的 数据 也 会 随 之 改变 。 如 果 想 把 区 域 C2:D6 中 的 图 数 变 为 纯 数 据 ,可 以 
通过 复制 和 选择 性 粘贴 实现 。 


— — 'v-1 == $F$9,6,0) 


А... Е 
ПОТ 


1 

2 Сак Эш ттт ттш 120206198509090540 | — 
3 | 0201 з | 121481198109204529 | | 
4 | 020103 | 高 红 | 30 | 120108198507210824 | 
5 ИНН 
6 ШН 


4 
010201 УЗЕ 120302197207210626 


图 2.65 编辑 栏 中 显示 函数 


(1) 选中 并 复制 。 选 中 区 域 C2;D6, 在 选中 的 区 域内 右 击 ,在 弹出 的 快捷 订单 中 选择 
“复制 "命令 。 

(2) 选择 性 粘贴 ,转换 为 数值 。 在 《4 女 员 工 体 检 表 中 选择 一 个 合适 的 单元 格 进 行 选择 
性 粘贴 。 有 具体 操作 为 选中 单元 格 G2 ,然后 右 击 ,在 弹出 кашк 选择 性 粘贴 ? 命 
令 , 弹 出 "选择 性 粘贴 ?对 话 框 , 如 图 2. 66 所 示 , 在 “粘贴 ?选项 组 中 选择 “数值 ? 单 选 按钮 , 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 此 时 ,复制 到 区 域 G2:H6 中 的 内 容 不 是 公式 ,而 是 数值 ,实现 了 从 函 
数 到 数据 的 转换 。 


©) 所 有 使 用 产 主 是 单元 (m) 
©) 257. (0) ©) 边框 除外 QO 
С) 数值 外) © э (Ю) 
©) 格式 (T) © 公式 和 数 子 格式 (R) 
| © 批 主 (©) ©) 值 和 数 子 格式 0 
| 6 Ћи @) 


| 图 无 外) Өз 
Ф 0) © @ 
Ф FË б) 


Ре Ф гё 
x 


图 2.66 “选择 性 粘贴 ?对 话 框 
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(3) 用 数值 车 换 函数 。 选 中 区 域 G2: Не 并 进行 复制 ,选择 单元 格 C2 Вежу И Вр пу. 
为 了 保留 表格 中 数据 的 原 有 格式 , 单 击 粘贴 区 域 右 下 角 的 粘贴 按钮 ,如 图 2. 67 所 示 , 选 择 
“匹配 目标 区 域 格式 ?命令 。 


30 120206198509090540 
34 121481198109204529 


301 201081989072106824 


44 1 2020419710715432Х 
43 120302197207210626 


图 2.67 粘贴 选项 


在 使 用 VLOOKUP РВ АЕ Д РЛ: 

(1) 确保 查找 数据 在 查找 范围 的 第 一 列 。 以 读 取 年 龄 信息 为 例 , 查 找 值 为 "员工 号 ”, 查 
找 范围 是 ( 人员 信息 表 》 的 前 3 列 。“ 员 工 号 ?在 查找 范围 的 第 一 列 。 

(2) 目 动 切换 表 问 题 。 在 输入 第 二 个 参数 时 ,往往 通过 鼠标 进行 选择 ,此 时 需要 切换 到 
竺 查找 的 表 。 选 择 范 围 之 后 ,无 须 切 回 原 表 ,继续 在 编辑 栏 输入 第 三 个 .第 四 个 参数 ,4 个 参 
数 全 部 输入 完成 后 , 按 回 车 键 确认 ,会 目 动 切 回 原 表格 。 

(3) 查找 范围 使 用 绝对 地 址 。 在 填写 查找 范围 时 ,注意 使 用 绝对 地 址 。 一 般 情 况 下 , 需 
要 对 填写 之 后 的 单元 格 内 容 进 行 复 制 ,查找 范围 一 般 固 定 不 变 , 所 以 应 注意 使 用 绝对 地 址 ， 
否则 可 能 会 出 现 查 找 错误 。 


2.8.2 自动 填写 优秀 人 员 姓 名 


在 一 个 单位 中 每 个 月 对 内 部 人 员 进 行 绩效 考核 ,评选 优秀 人 员 二 十 人 , 现 统 计 连 续 两 个 
月 获得 优秀 的 人 员 人 信息。 人 工 查找 不 仅 费时 而 且 容 易 出 现 信息 遗漏 ,应 用 Excel 查找 可 以 
确保 高 速 、 准 确 。 

1. 分 析 《 优 秀 人 员 信 息 表 》 

《优秀 人 员 信 息 表 》 如 图 2. 68 所 示 , 记 录 了 两 个 月 的 优秀 人 员 信 息 。A 列 和 B 列 记 录 
了 前 一 个 月 优秀 人 员 的 员工 号 和 姓名 ,D 列 和 下 列 分 别 记 录 了 后 一 个 月 优秀 人 员 的 员工 号 
和 姓名 。 现 要 查找 两 个 月 均 出 现 的 员工 号 或 姓名 信息 ,可 以 使 用 VLOOKUP ЖХ A $l 
员工 号 和 逐一 进行 查找 ,查找 范围 是 D 列 中 的 内 容 , 如 果 查 找到 相同 的 员工 号 ,返回 对 应 的 人 
员 姓 名 , 即 为 两 个 月 均 为 优秀 的 人 员 姓 名 ,查找 的 姓名 结果 可 以 在 下 列 中 显示 。 

2. 查找 重复 信息 

在 下 列 中 显示 查找 结果 , 则 以 下 列 中 的 单元 格 为 操作 对 象 。 具 体操 作 如 下 : 

(1) 选 定 单元 格 F2 。 


ТТ 
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1 
2 何 一 大 
3 
4 杨 亮 
5 010107 | ШЖ 
6 Es 
7 0101111 Ка _ 
8 


9 刘 美 琳 张 小 伟 

10 
11 587706 

12 
13 张 广 俊 

14 
15 
16 | 020104 
17 
18 | 020108 
19 
20 | 020115 
21 | 020118 


图 2.68 优秀 人 员 信 息 表 


(2) 调用 VLOOKUP 函数 。 在 单元 格 F2 中 调用 VLOOKUP 函数 ,输入 二 VLOOKUP 
(A2,$D$2.$E$21,2,0)。 对 单元 格 A2 中 的 员工 号 在 区 域 D2:E21 中 进行 比较 查找 ， 
若 找 到 相同 内 容 , 则 返回 区 域 D2:E21 中 第 2 列 的 内 容 , 即 姓名 。 

(3) 按 回 车 键 确认 ,显示 查找 结果 。 硅 查找 到 匹配 数据 , 则 显示 对 应 的 姓名 ,“# N/A” 
表示 VLOOKUP 防 数 没有 找到 匹配 数据 。 

(4) 复制 单元 信息 ,查找 其 他 员工 号 。 选 中 单元 格 F2 ,将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 
双击 填充 柄 ,复制 单元 格 F2 中 的 内 容 到 区 域 F3:F21, 即 对 A 列 中 其 他 的 员工 号 逐一 进行 
比较 查找 。 

з. 填写 优秀 人 员 姓 名 

使 用 VLOOKUP Е Е 列 得 到 比较 查找 的 结果 。 

(1) 选择 性 粘贴 。 在 FF 列 得 到 的 查找 绪 果 均 为 图 数 返 回 值 ,应 将 其 转换 为 数据 ,如 
图 2. 69 所 示 。 选 中 区 域 F2:F21, 然 后 复制 ,应 用 选择 性 粘贴 ,将 数值 粘贴 到 区 域 G2:G21。 

(2) 排序 姓名 。 在 G 列 得 到 的 姓名 信息 分 散在 不 同 的 行 ,逐一 粘贴 比较 态 烦 ,应 首先 对 
G 列 排序 。 选 中 G 列 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “排序 和 沛 选 ” 组 中 的 “升序 ”命令 按钮 。 姓 名 信 
奶 排 在 前 ,“# N/A” 排 在 后 ,如 图 2. 70 Вт. 

(3) 复制 优秀 人 员 姓 名 。 选 中 排序 之 后 的 姓名 信息 ,复制 粘贴 到 需要 的 表格 ,完成 优秀 
人 员 姓 名 的 填写 。 
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| 
| 


H 
= 
жа 
= 


= |88 

#N/A 

T |А 

#N/A 

#N/A 

张 小 伟 | #N/A 

#N/A 

| sJ | su/à 

#N/A L c | 

sr 4 #N/A 高 红 

#N/A 高 岂 安 

fs |ë: 蒂 钟 丹 

张 明 遍 #N/A 李 超 男 

Ее |8 [ү 
#N/A #N/A 
#Н/А #N/A 
#Н/А #N/A 
| 020118 | 95 | 蒋 钟 丹 #N/A 
图 2.69 下 列 显示 查找 结果 图 2.70 G 列 排序 结果 


2.8.3 自动 在 奇数 行 插入 行 


目 动 在 奇数 行 插 入行 ,如 图 2.71 所 示 。 单 击 当 前 位 于 单元 格 G9 上 的 蓝 色 和 矩形 ,实现 
自动 在 第 7 行 插 入 行 的 操作 。 再 次 单 击 , 则 在 第 9 行 自动 插入 行 。 


国 四 _ B "ИШНИ И ИН-Т F ü 

员工 号 | 姓名 | 性 别 | 年龄 | 级 别 身份 证 号 银行 卡 卡号 

010101 | 1—8. | Z | 44 | 2 级 | 12020419710715432X | 8666810598007281519 ， 
| | | sss 


x 
_ Шш | 男 | 31 | 1 级 | 120213198402132539 | 8666810500567282905 
ll | 


| 
| 010103 | 李 超 男 | 女 | 30 | 3 级 | 120206198509090540 | 8666810545003652077_ 
010201 | 刘 美 琳 
010202 | 王刚 | 男 | 31 | 2 | 121302198411091251 | 8666810500563653745 | 
020101 121481198109204529 
020102 | 张 广 俊 | В | 31 | 3 级 | 120423198410180015 | 8666; 
020103 


图 2.71 人 员 信 息 表 


010102 


= = | 
є |= | | —4 |ба лє ы PS = 


1. УВА #14 

Visual Basic for Applications ,向 称 VBA, 它 是 Visual Basic 的 一 种 宏 语 言 。VBA 是 微 
软 公 司 开 发 的 在 其 桌面 应 用 程序 中 执行 通用 的 自动 化 任务 的 编程 语言 ,用 来 扩展 Windows 
的 应 用 程序 功能 ,特别 是 Microsoft Office 软件 。 在 微软 1994 年 发 行 的 Excel 5. 0 版 本 中 集 
成 了 了 УВА 高 级 程序 语言 , 即 具 备 了 УВА 的 宏 功 能 。 

宏 是 一 种 批 处 理 程 序 ,在 Excel 中 使 用 VBA 编制 的 程序 称 为 “ 宏 ”"。 使 用 VBA 需要 有 
一 定 的 编程 基础 ,在 此 介绍 简单 的 宏 的 应 用 ， 
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2. 具体 操作 

(1) 使 用 相对 引用 。 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 的 “使 用 相对 引用 ”命令 按钮 。 

(2) 录制 宏 。 首 先 选 中 人 员 信 息 表 》 中 的 第 3 行 ,然后 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 的 “ 代 
码 ” 组 中 的 “录制 宏 ” 命 令 按 钮 ,开始 录制 。 此 时 会 弹出 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ,如 图 2.72 所 示 ， 
宏 名 使 用 默认 名 “Macrol”, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 接 着 将 鼠标 指针 移 至 第 3 行 上 , 右 击 并 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 插入” 命令。 选中 第 5 行 , 单 击 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 的 “ 集 
止 了 录制 ?命令 按钮 РЕ т. 

(3) 指定 宏 。 首 先 插 入 矩形 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”命令 按钮 , 选 
择 “ 圆 角 窍 形 ”, 在 (人 员 信 息 表 》 中 国 出 一 个 圆 角 矩形。 然后 指定 安 。 aa 
右 击 ,在 弹出 的 快捷 荣 单 上 选择 "指定 宏 "命令 ,弹出 "指定 宏 ” 对 话 框 ,如 图 2.73 所 示 , 宏 名 
选择 已 经 录制 好 的 “Macrol”, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(4) 执行 宏 。 选 中 第 5 行 , 单 击 圆 角 和 矩形 , 即 可 依次 实现 在 奇数 行 插入 行 的 操作 。 


Пасто [2/ЕҢЕ 21 Clic) | 
快捷 键 (Ө): |Масго 
аа 


保存 在 0): 


当前 工作 涛 ЕЧ 


说 明 0): 


位 置 (А): | 所 有 打开 的 工作 簿 B 
说 明 


图 2.72 “录制 新 宏 ” 对 话 框 图 2.73 “指定 宏 ” 对 话 框 


З. 知识 讲解 

(1) 录制 宏 , 可 以 将 执行 的 每 个 命令 保存 到 宏 中 ,以 便 可 以 重复 执行 这 些 命 

(2) 使 用 相对 引用 ,使 宏 记 录 的 操作 只 相对 于 初始 选 定 单元 格 。 

(3)“ 开 发 工具 ?选项 卡 。 寿 在 选项 卡 沫 单 中 不 显示 "开发 工具 ”, 解 决 方法 为 单 击 
Office 按钮 ,然后 单 击 “Excel 选项 ”, 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “在 功能 区 显示 开发 工具 选项 


2.9 制作 分 析 医 


2.9.1 制作 成 绩 追 踪 折 线 图 


对 学 生 进 行 月 考 成 绩 退 踩 ,使 用 折线 图 进行 下 观 展示 。 折 线 图 用 于 显示 随时 间 变 化 的 
趋 努 ,可 以 显示 随时 间 变 化 的 连续 数据 ,适用 于 显示 在 相等 时 间 间 隔 下 数据 的 趋 努 。 


І. 单 人 单 科 成 绩 追 踪 
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现 对 甄 越 同学 5 个 月 的 声 文 月 考 成 绩 进 行 退 踩 ,制作 如 图 2.74 所 示 的 语文 月 考 成 绩 折 


语文 月 考 成 绩 过 踪 


8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 
图 2.74 单 人 月 考 成 绩 折线 图 


具体 操作 如 下 : 
(1) 制作 语文 月 考 成 绩 表 ,如 图 2.75 所 示 。 


图 2.75 语文 月 考 成 绩 表 


(2) 选中 区 域 Al1:F2 , 据 此 生成 折线 图 。 

(3) 搬 和 人 折线 图 。 单 击 " 搬 人 ?选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 的 “ 折 
线 图 ”命令 按钮 ,弹出 如 图 2. 76 所 示 的 内 容 , 包 括 二 维 折线 图 
和 三 维 折 线 图 两 种 。 在 二 维 折线 图 中 包括 “折线 图 ”“ 堆 积 折 
线 图 ”“ 百 分 比 堆 积 折 线 图 ”“ 和 之 数据 标记 的 折线 图 ”、“ 带 数据 
标记 的 堆积 折线 图 ”和 “市 数据 标记 的 百分比 堆积 折线 图 ” 共 6 
种 。 将 鼠标 指针 移 至 对 应 的 折线 图 图 标 上 会 给 出 相应 的 提示 ， 
告知 用 户 不 同 折线 图 的 适用 情况 。 此 人 处 选择 “ 带 数 据 标 记 的 折 
线 图 ”, 即 产生 如 图 2.77 所 示 的 带 数 据 标 记 的 折线 图 。 

(4) 修改 图 表 标 题 。 选 中 现 有 图 表 标 题 “ 杜 越 ”, 将 其 修改 
为 “语文 月 考 成 绩 仍 踩 ”。 

(5) 设计 图 表 布 局 。 选 中 图 表 , 在 选项 卡 中 会 出 现 新 的 内 
容 , 如 图 2.78 所 示 。 在 选项 卡 的 最 后 会 出 现 “ 图 表 工 具 ”, 下 面 
包括 “设计 ”“ 布 局 ”和 “格式 ”3 项 内 容 。 在 “设计 ”选项 卡 中 可 


д БЕ sm ШЕ 


ue s< 


Ва 冬 形 图 面积 图 Ë 


图 2.76 折线 图 选项 
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以 对 图 表 样 式 等 进行 设计 ,在 “布局 ”选项 卡 中 可 以 对 图 表 的 “标签 “坐标 轴 ” 和 “ 苔 景 ”等 进 
行 设计 ,在 “格式 ”选项 卡 中 可 以 对 图 表 的 “坐标 轴 ”“ 折 线 “数据 标记 ”的 颜色 、 线 条 形状 等 
进行 设 定 。 


Ша 


40 —9— 10% 


8 月 9 月 10 月 11 月 12А 


а] шј А9 а 1) |Z а |a] [ш 


ПЕ || 绘图 区 图 去 背景 培 图 表 “三 维 旋转 Юю Е Жуй ЖЕЕ 
. Е > Е ~ НЕ - - 


в ве | 分 析 


图 2.78 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 


2. 单 人 多 门 成 绩 追 踪 
现 对 杜 越 同学 5 个 月 的 语文 .英语 和 数学 月 考 成 绩 同时 进行 追踪 ,制作 如 图 2. 79 所 示 
的 月 考 成 绩 追 踪 图 。 
АА 


100 
90 
80 
70 

ч 一 一 语文 

40 一 一 英语 

30 a 
20 
10 
0 


图 2.79 月 考 成 绩 追 踩 图 
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具体 操作 如 下 : 
(1) 制作 月 考 成 绩 表 ,如 图 2. 80 所 示 。 


图 2.80 月 考 成 绩 表 


(2) 选中 区 域 Al1:F4。 

(3) 插入 折线 图 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 图表” 组 中 的 “折线 图 ”命令 按钮 ,选择 “市 数据 
标记 的 折线 网” ,产生 市 数据 标记 的 折线 图 。 

(4) 修改 图 表 标 题 。 选 中 现 有 图 表 , 在 “图 表 工 具 ” 下 的 “布局 ”选项 卡 的 “标签 ”组 中 单 
击 “ 图 表 标 题 ” 命 令 按钮 ,选择 “图 表 上 方 ? 显 示 图 表 标 题 , 并 将 显示 的 “图 表 标 题 ?” 修 改 为 “月 
考 成 绩 追 踊 图 ”, 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 对 标题 的 字号 进行 修改 。 

(5) 修改 纵 坐 标 刻度 值 。 选 中 纵 坐 标 数据 ,然后 碳 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 命 令 ,弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ,如 图 2.81 所 示 , 将 坐标 轴 的 最 大 值 设 置 
为 固定 值 100. 


Ө БЛА) @ [бк пой 
© ёш © ЕЕ [nn | 
主要 刻度 单位 :图 зш Ө EhEQ) 
次 要 刻度 单位 ө вро Ө ШЕЕ 
ШЕШЕН у) 
时 хна жо. шоо] 
=s | mamo: | 元 [=] 
对 齐 方式 “| | 口 在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 G) 


主要 刻度 钱 类 型 J 了): | 外 部 [=| 
次 要 刻度 线 类 型 I[): | 无 B 
МАНАТ Е (А): 25 B 


ЖаШ ЕУ: 

© 自动 人 0) 

Ө 坐标 抽 值 (E): 
Ө оі (№) 


图 2.81 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 


3. 单 科 成 绩 排 名 追踪 
现 对 甄 越 同学 5 个 月 的 英语 月 考 成 绩 在 班级 的 排名 进行 追踪 ,制作 英语 成 绩 排 名 追踪 
图 ,如 图 2. 82 所 示 。 


ЖЕТЕ aki HE НЕ 
8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 


图 2.82 ”英语 成 绩 排 名 追踪 图 


具体 操作 如 下 : 
(1) 制作 英语 月 考 成 绩 排 名 表 , 如 图 2. 83 所 示 。 


图 2.83 ЖЕЛИНЕ е 
(2) 选中 区 域 Al:F2。 
(3) 插入 折线 图 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 的 “折线 图 ”命令 按钮 ,选择 “市 数据 
标记 的 折线 图 ”, 产 生 市 数据 标记 的 折线 图 ,如 图 2. 84 所 示 。 
英语 成 绩 排名 追踪 图 


8 月 9 月 10 月 11 12 月 
图 2.84 喘 语 成 绩 排 名 追 踩 图 
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(4) 修改 图 表 标 题 。 选 中 现 有 图 表 标题 ,将 “英语 ”修改 为 “英语 成 绩 排名 追踪 图 ”, 在 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 对 标题 的 字号 进行 修改 。 

(5) 道 序 纵 坐标 刻度 值 。 选 中 纵 坐标 数据 ,然后 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 
坐标 轴 格 式 ”命令 ,弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ,选择 “逆序 刻度 值 " 复 选 框 ,并 将 坐标 轴 的 
最 小 值 设置 为 固定 值 1. 


2.9.2 制作 人 口 分 析 饶 图 


根据 我 国 国 家 统计 局 公布 的 2010 年 人 口 调查 数据 制作 我 国 各 年 龄 段 人 口 分 析 饼 图 ,如 

图 2. 85 所 示 。 饼 图 用 于 显示 每 个 值 占 总 值 的 比例 , 当 各 个 值 可 以 相 加 ,或 仅 有 一 个 数据 系 

列 且 所 有 值 均 为 正 值 时 ,可 以 使 用 饼 图 。 
70—797 ”80 一 99 岁 100 窟 及 以 上 

0% 010-957 


60-6957 


С 8 口 100 岁 及 以 上 


图 2.85 人 口 分 析 饼 图 


1. 制作 数据 表 — 
ана ,获取 相关 数据 ,制作 《各 年 龄 段 人 | EE) A D 
口 表 》, 如 图 2. 86 所 示 。 2 单位 ， 人 

2. 制作 饼 图 3 Ао # 
(1) 选中 区 域 A3.B14. Aa 
| g кор w е 10-192 174797576 
(2) 插入 饼 图 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 的 “人 饼 = [20292 
图 ”命令 按钮 ,选择 “三 维 饼 图 ”, 产 生 饼 图 。 т 130-39% 


(3) 删除 图 标 标题 。 单 击 “ 图 表 工 具 ” 下 的 “布局 ”选项 卡 в 003 
的 “标签 ”组 中 的 “图 表 标 题 * 命 令 按 钮 ,选择 “无 ”, 即 不 显示 Шо сот 


图 表 标 题 。 11 [70-79% 

(4) 设置 数据 标签 。 单 击 * 图 表 工 具 " 下 的 “布局 ”选项 卡 п | изге 
的 “标签 "组 中 的 “数据 标签 ”命令 按钮 ,选择 “其 他 数据 标签 поо ИЕ 
选项 ”, 弹 出 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ,如 图 2. 87 所 示 。 15 | 总 计 


在 “标签 包括 ”中 选择 “类 别名 称 ”“ 白 分 比 ” 和 “显示 5 引 叶 线 ” 图 2.86 各 年 龄 段 人 口 表 
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3 个 复 选 框 , “标签 位 置 ” 选 择 “ 最 佳 匹配 ”, 设 置 完成 后 单 击 “关闭 ”按钮 。 


类 别名 称 (G) 
值 (v) 
Ал (Ф) 


对 齐 方式 


@ {ЕЛ (Е) 


ГЇ 标签 中 包括 图 例 项 标示 (L) 
то | [FE 


关闭 
2.87 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 


(5) 调整 饼 图 大 小 。 选 中 饼 图 ,选择 “图 表 工 具 ” 下 的 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 的 “高 
度 ”“ 和 宽度 ”, 可 以 对 饼 图 的 高 度 和 宽度 进行 精确 设 定 。 


2.9.3 绘制 柱状 图 


根据 我 国 国家 统计 局 公布 的 2010 年 人 口 调查 数据 制作 我 国 各 年 龄 段 人 口 性 别 分 析 柱 
形 图 ,如 图 2. 88 所 示 。 柱 形 图 用 于 比较 相交 于 类 别 轴 上 的 数值 大 小 。 

1. 制作 数据 表 

登录 国家 统计 局 网 站 ,获取 相关 数据 ,制作 《各 年 龄 段 人 口 性 别 列表 》, 如 图 2.89 所 示 。 

2. 制作 柱 形 图 

(1) 选中 区 域 A3:D14。 

(2) 插入 柱 形 图 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 的 “ 柱 形 图 ”命令 按钮 ,选择 “ 艇 状 辆 
柱 图 ”, 产 生 柱 形 图 。 

(3) 调整 柱 形 图 大 小 。 选 中 柱 形 图 ,出 现 图 表 区 外 边框 ,将 鼠标 指针 放 在 外 边框 4 个 角 
的 位 置 可 以 对 柱状 图 进行 等 比例 大 小 调整 。 
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250000000 | 
200000000 | 
150000000 ПЕ | | i 
100000000 | 
50000000 | 
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ры 
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了 和 О А э о У 
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| | ) ) 1 = 
т т Жж о = д 
图 2.88 各 年 龄 段 人 口 性 别 分 析 柱 形 图 
| | À | B | ы | D | 
Г БЕ Ю@. 1ФЭ@ АП 
84у. A 


_=й | šA в | % ` 
0-9% 
10-199 — | 174797576) 92172107) 82625469 
20292 | 228426370) 114845611 113580759 
30-39% 
40-49% 
50-59% 
10 160-699 
11 70-795 
12 (80-899 
1з 190-997 
14 |100 岁 及 以 上 
15 | 总 计 


图 2.89 各 年 龄 段 人 口 性 别 列表 


D оо | | 


2.9.4 制作 公安 业务 相关 图 表 


2015 年 1 月 ,北京 警方 公布 2014 年 度 公 安 业 务工 作 情 况 数据 ,其 中 提 到 “坚持 全 警 禁 
毒 .全 民 禁 毒 ,全 年 破获 毒品 案件 .抓获 毒品 犯罪 嫌疑 人 查获 涉 毒 人 员 和 收缴 毒品 总 量 同比 
上 升 51.7%、 51.4%、99.0% 和 9.8% , 涉 毒 打击 破案 增幅 全 国 第 一 ,抓获 涉 毒 人 员 首 次 破 
万 ,达到 20 年 来 最 好 水 平 . ”同比 上 升 的 4 个 数据 可 以 通过 三 维 图 表 直 观 地 表现 出 来 ,如 
图 2. 90 所 示 。 


2014 年 度 北京 市 禁毒 工作 同比 增长 一 和 


100.0% т іЙ 
50.0% + 
0.0% үс 


图 2.90 2014 年 度 北京 市 禁毒 工作 同比 增长 一 览 表 


1. 制作 数据 表 
制作 基础 数据 表 , 如 图 2.91 所 示 。 


EE Don 
1 | 破获 毒品 案件 _| 抓 获 毒品 犯罪 嫌疑 人 “| 查获 涉 毒 人 员 | 收缴 毒品 总 量 


51. 7% 51. 4% 9.0 9.8% 


图 2.91 基础 数据 表 


2. 制作 三 维 柱 形 图 

(1) 选中 区 域 Al1:D2。 

(2) 插入 柱 形 图 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 图表” 组 中 的 “ 柱 形 图 ”命令 按钮 ,选择 “三 维 柱 
形 图 ”, 产 生 三 维 柱 形 图 。 


2.10 小 结 


Excel 是 一 款 功 能 非常 强大 的 图 表 制 作 和 数据 处 理 软 件 。 人 们 在 日 常 的 生活 工作、 学 
习 中 需要 制作 图 表 ,处 理 数据 统计 分 析 时 ,使 用 Excel 可 以 达到 事半功倍 的 效果 。 

1. Excel 的 优势 

(1) 函数 丰富 ,功能 强大 。Excel 的 数据 处 理 功能 非常 强大 ,包括 300 多 个 函数 ,提供 了 
专业 的 数据 库 .日 期 和 时 间 .查找 与 引用 数学 和 三 角 、 统 计 等 计算 和 处 理 功 能 ,几乎 可 以 满 
足 人 们 日 常 所 有 的 数据 处 理 需 求 。 

(2) 界面 友好 ,简单 易学 。Excel 的 应 用 界面 非常 人 性 化 ,选项 卡 式 的 菜单 简单 明了 , 操 
作 灵 活 方便 。 在 解决 某 一 问题 时 ,往往 有 多 种 操作 方法 ,用 户 可 以 根据 具体 情况 选择 最 为 灵 
活 ,适用 的 操作 方法 。 

(3) 准确 快捷 ,安全 高 效 。 处 理 的 数据 量 越 大 ,Excel 的 优势 越 明 显 。 在 对 数据 进行 批 
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量 人 处理 或 大 量 的 重复 处 理 时 ,Excel 几乎 可 以 瞬间 使 问题 迎刃而解 ,准确 高 将 。 

(4) 提供 接口 ,自主 开发 。 在 Excel 中 引入 了 УВА 和 宏 ,用户 可 以 根据 需要 进行 自主 
开发 ,并 且 提 供 了 编程 接口 , 极 大 地 拓展 了 了 Excel 的 功能 空间 。 

2. 学 习 Excel 的 方法 

(1) 积累 式 学 习 。 学 习 Excel, 除 了 在 课 香 上 进行 系统 学 习 之 外 ,还 可 以 找 出 专门 时 间 
上 网 查找 相关 视频 进行 学 习 , 也 可 以 浏览 专门 的 Excel 学 习 网 站 进行 系统 日 学 。 当 其 他 人 
使 用 Excel 时 ,可 以 主动 问 他 人 请 教 ,与 其 他 人 进行 交流 ,往往 会 有 意外 的 收获 。 

(2) 针对 性 和 学习。 读者 在 学 习 时 应 束 练 擎 握 Excel 的 一 些 基本 问题 ,例如 男 数 、 填 却 栅 
等 基本 操作 。 在 具体 应 用 遇 到 问题 时 ,再 进行 针对 性 和 学习。 基本 上 ,大 部 分 想 要 批量 处 理 的 
数据 问题 均 能 通过 Excel 实现 , 即 存在 徐 便 方法 。 如 采 不 知道 使 用 Excel 的 哪 项 功能 ,可 以 
回 其 他 人 请 教 ,或 者 耳 接 上 网 搜索 相关 问题 的 解决 方法 ,只 要 问题 描述 恰当 ,几乎 部 能 找到 
相关 的 解答 。 

(3) 拓展 式 学 习 。Excel 用 于 制作 图 表 、 处 理 数据 .统计 分 析 等 ,如 末 想 进一步 拓展 
Excel 的 功能 ,可 以 学 习 VBA、 宏 等 相关 知识 ,使 在 Excel 中 的 数据 操作 更 加 千 能 化 。 


>J a gil 
—, л ай 
1. 将 相对 地 址 转换 为 绝对 地 址 时 ,应 在 相对 地 址 的 行 号 和 列 号 前 加 符号 。 
2. 计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 ,可 以 使 用 求 和 图 数 , 其 英文 拼写 为 ” | 
3. 在 编辑 栏 中 输入 公式 时 ,应 首先 输入 Tm. 
4. 在 单元 格 中 输入 号 份 证 号 码 时 ,应 将 单元 格格 式 设置 为 格式 。 
5 图 用 于 显示 随时 间 变 化 的 趋势 ,可 以 显示 随时 间 变 化 的 连续 数据 ,适用 于 


显示 在 相等 时 间 间 隔 下 数据 的 趋势 。 
二 、 判 断 题 


1. 在 Excel 中 调用 IF 图 数 时 ,可 以 使 用 中 文 逗 号 对 参数 进行 间隔 。 ( ) 
2. 在 Excel 中 进行 数据 排序 时 ,可 以 根据 汉字 笔画 进行 排序 。 ( ) 
3. 在 使 用 VLOOKUP 函数 时 ,可 以 在 其 他 Sheet 表 中 查找 数据 。 ( ) 
4. 34 H BJ ы БЕП] LL R dia i Ж HJ BU bn E 47 aj ЗЕ, H. nf P) 4] 2н 38 F ЖЕЛТ Dr ЖП JE JT 25 
ЭМЕ. ( ) 


5. MID РАУ) ВЕЕ | XK y rh зн хе ЖАП u 228 [ni хе ЕЛЕН. СО ) 
=, А) 7 й 

1. Т ТЕ 函数 的 功能 及 其 语法 格式 。 

2. 简 述 填充 柄 的 作用 及 使 用 方法 。 
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ру, ей 
1. 录制 一 段 宏 ,实现 删除 偶数 行 的 功能 。 
2. 在 如 图 2.92 所 示 的 成 绩 表 中 ,和 沛 选 刑法 成 绩 排 在 前 10 名 的 学 生 信 息 。 


B ТИН EE EE ИЕГИ ЕР: 

1 | 班级 
2 | 1 班 | 张 小 伟 | 男 | 中 | 73 | 94 |84.6| 
3 | 1 班 | 张旭东 | 男 | | | 2 [s3.2 
4 | 1 班 bka | В| м | 69 | 89 |69.1. 
5 | 1 班 к=, | 83 |73.1 
6 | 1 班 | 王 根 | 男 | B | 68 | өт |93.7 
7 | 1 班 | 王 海 天 | 男 | 中 | 86 | 85 [60.9 
Ө {1 


1 班 | 王 超 | 男 | в | | 9 |87.8 

9 |1 班 | 曹 文 | 男 | 中 | 32 | 36 [73.1 

10 | 1 班 j ”| 男 | BE | 68 | тә |80.4 | 

11 | 1 班 mi | | B | 71| 35 | 7 | 

12 | 1 班 жее | 男 | 良 | | та |65.8| 

13 | 1 班 | 杨 使 | 男 | 优 | 73 | 32 |73.1_ 
14| 1 班 | 杨 超 | 男 | 及 格 | 61 | 65 |60.8 
15 | 1 班 |24322 | 男 | 中 | 72 | ві 88.5] 
16 | 1 班 | 高 博 程 | 男 | 中 | es | 59 |77.6| 
17 | 1 班 Ж | 男 | 及 格 | ві | оо |79.7 


图 2.92 成 绩 表 
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本 草 主 要 介绍 幻灯 片 的 基本 操作 方法 与 技巧 ,同时 讲解 PowerPoint 2007 演示 文稿 的 
操作 知识 ,并 列举 了 几 个 相关 的 应 用 实例 。 


3.1 PowerPoint 基本 介绍 


3.1.1 PowerPoint # 4% 


PowerPoint 是 Office 办 公 系 列 软件 中 重要 的 组 成 部 分 ,也 是 国际 上 最 流行 的 演示 文稿 
制作 软件 。 运 用 其 完善 ,实用 的 功能 ,用 户 可 以 做 出 集 文学 、 图 像 、 声 音 、 视 频 于 一 体 的 演示 
文稿 , 它 凋 和 被 用 来 制作 电子 谍 件 .广告 宣传 .研究 报告 .产品 展示 等 ,是 演讲 与 演示 的 最 佳 形 
式 。 利 用 PowerPoint 制作 的 文件 称 为 演示 文 稳 , 以 . pptx 扩展 名 保存 。 演 示 文 稿 的 一 页 即 
是 一 张 幻 灯 厂 , 它 是 演示 文 稳 的 基本 组 成 单位 ,其 内 容 的 输入 和 排版 是 幻灯 厂 制 作 中 最 基本 
的 操作 。PowerPoint 提供 了 文本 框 的 编辑 形式 ,所 有 正文 的 输入 、 编 辑 和 排版 都 要 在 文本 
框 中 进行 ,输入 的 内 容 包 括 文字 表格. 图片 和 统计 图 表 等 ,PowerPoint 中 还 人 允许 对 输入 的 
文字 内 容 进 行 必 要 的 排版 ,产生 文字 的 艺术 效果 。 在 幻灯 厂 中 可 以 根据 需要 插入 各 种 对 和 银 ， 
例如 文本 ,绘图 对 象 、 表 格 、 图 片 、 多 媒体 对 象 等 ,并 对 其 进行 编辑 。 


3.1.2 PowerPoint 用 户 界 面 


1. 启动 PowerPoint 应 用 程序 

Ji 5] PowerPoint 应 用 程序 的 方法 很 多 ,常用 的 方法 是 双击 果 面 上 PowerPoint 应 用 程 
厅 的 图 标 , 或 进入 开始 亲 单 打开 PowerPoint 应 用 程序 ,或 打开 已 有 的 PowerPoint 文件 。 

2. PowerPoint HJ P ТЕУТА 

PowerPoint 的 操作 界面 主要 由 标题 栏 `. 选 项 卡 、 功 能 区 .快速 访问 工具 栏 .选择 区 .对话 
框 启动 器 编辑 区 、 备 注 栏 ,状态 栏 、 窗 口 控 制 按钮 几 部 分 组 成 ,如 图 3.1 所 示 。 

(1) Office 按钮 。 在 用 户 界 面 的 左上 角 是 Office 按钮 @@@ , 单 击 Office 按钮 时 ,不 仅 可 
以 看 到 打开 ,保存 和 打印 等 基本 命令 ,还 可 以 看 到 PowerPoint 选项 ,如 图 3.2 所 示 。 在 
PowerPoint 选项 中 包括 了 和 用 校对、 保存 . 厂 式 、 高 级 . 目 定 义 等 相关 放置 ,例如 是 否 司 用 
实时 预览 首尾 字符 等 相关 设置 ,用 户 在 使 用 时 可 以 到 相应 位 置 进行 查找 。 
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Office 按 钮 не ШЕ МИК Ба НУ ЕТТ НЧ 50 as ТАЕ 


单 击 此 处 添加 标题 


和 


[TT TT TT 


单 击 此 外 添加 副标题 


Вазшаљыашал ваіьшва ваз вајьва аа ьзаваььй ъа ET 


| 
ГГ" 


нарс 备注 栏 
3.1 PowerPoint 2007 操作 界面 


演示 文稿 1 - Microsoft РомегР‹ 


| 1 优秀 作品 .ppt 
| 2 人 力 资源 战略 ,pptx 
| 8 风景 相册 .pptx 


www.pptok.com《PPT 动 画 传奇 》 宣 传 片 .pptx 
20130527 素材 ,pptx 


K F KE K Y Y Y Y Y 


st коео жар ][х йш powerpointoo ] 
| 
PowerPoint 


图 3.2 Office 按钮 内 容 
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(2) 标题 栏 。 标 题 栏 位 于 PowerPoint 界面 上 方 的 中 央 位 置 ,显示 当前 正在 打开 的 幻灯 
片 的 标题 。 

(3) 选项 卡 。 选 项 卡 位 于 标题 栏 下 方 ,分别 是 * 开 始 ”“ 插 入 ”“ 设 计 ”“ 动 画 ”“ 幻 灯 
片 放 映 ”“ 审 阅 ”“ 视 图 ? 共 7 项 。 单 击 不 同 的 选项 卡 ,可 以 进入 到 不 同 的 功能 区 ,以 便 快 
速 完成 用 户 所 乱 的 操作 。 用 户 可 以 通过 快捷 键 选择 选项 卡 , 具 体 方法 是 按 Alt 键 ,此 时 
会 在 选项 卡 下 方 出 现 宇 母 ,然后 按 想 要 选择 的 选项 卡 对 应 的 字母 。 在 执行 程序 的 过 程 
中 ,可 能 会 产生 新 的 选项 卡 , 例 如 用 户 插 入 图 片 后 ,会 在 选项 卡 的 最 后 出 现 “ 格 式 ” 选 
项 卡 。 

(4) 功能 区 。 功 能 区 中 包括 多 个 组 ,组 中 包括 硅 干 命令 。 在 组 的 右 下 角 通 常会 有 一 个 
对 话 框 局 动 顺 ,可 以 通过 单 击 它 司 动 相应 的 对 话 框 。 

(5) 快速 访问 工具 栏 。 快 速 访 问 工 具 栏 位 于 PowerPoint 界面 的 左上 角 , 有 保存 、 撤 销 、 
恢复 3 个 按钮 ,用 户 可 自行 添加 快速 访问 工具 栏 的 内 容 。 

(6) 选择 区 。 选 择 区 位 于 界面 左 侧 , 显 示 弥 灯 片 的 缩 略 图 或 大 纲 ,用 户 在 此 区 域 可 快速 
查看 或 定位 到 指定 的 约 灯 片 。 

(7) 编辑 区 。 编 辑 区 位 于 界面 正中 ,在 此 区 域 可 根据 用 户 需 要 对 幻灯 片 进 行文 字 、 图 片 
等 编辑 以 美化 幻灯 片 。 

(8) 备注 栏 。 备 注 栏 位 于 编辑 区 的 下 方 , 可 以 对 幻灯 片 的 内 容 进 行 注解 ,和 每 张 幻 灯 片 

(9) 状态 栏 。 状 态 栏 位 于 界面 最 下 方 ,显示 页 数 、 页 码 、 幻 灯 片 浏览 方式 及 缩放 比例 等 ， 
方便 用 户 了 解 当 前 操作 。 

(10) 窗口 控制 按钮 。 窗 口 控 制 按钮 位 于 界面 右上 角 , 包 括 “ 最 小 化 “最 大 化 (还 原 )” 
和 “关闭 ”3 个 按钮 。 

3. PowerPoint 贫 图 模式 

PowerPoint 提供 了 4 种 视图 模式 ,分 别 是 普通 视图 “幻灯 厂 浏 贤 ” 视 图 “备注 页 ”视图 
ж“) ЛЮ”. 

1) 普通 视图 

普通 视图 包括 了 “幻灯 片 ” 视 图 和 “大 纲 ” 视 图 。 其 中 ,“ 幻 灯 片 ”视图 的 使 用 率 较 高 ,所 有 
的 幻灯 片 都 可 以 在 该 视图 下 进行 编辑 ,如 图 3. 3 所 示 。“ 大 纲 ” 视 图 是 为 了 方便 组 织 演示 文 
稿 结构 和 编辑 文本 设计 的 。 在 "大纲 ”视图 的 训 览 窗 格 中 仅 显 示 约 灯 片 的 文本 内 容 , 其 他 信 
奶 不 显示 。 单 击 选 择 区 中 的 幻灯 片 图 标 , 即 可 在 编辑 区 中 显示 相应 的 幻灯 厂 。 

2) 约 灯 卢 浏 览 

“幻灯 片 浏览 ”视图 是 以 缩 略 图 的 方式 显示 幻灯 片 的 视图 ,如 图 3.4 所 示 。 在 该 视图 下 ， 
不 能 对 幻灯 片 内 容 进 行 编辑 ,双击 需要 编辑 的 幻灯 片 , 即 可 切换 到 “普通 视图 ”下 对 其 进行 编 
辑 操作 。 
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уа му - 49) 5 优秀 作品 .ppt [ 菲 容 模式 ] - Microsoft PowerPolnt maa 
| 开始 | 插入 ағ shm снн ти 视图 — 加 载 项 © 

Е 7] [в] й; - = a= №: на фу 查找 

[в рыч | Eo 4 

i ранч === am-|| 和 =-| | ви яй эшш seca q 183 - 

mi = їн 字体 A 


Bb、 中 国 优秀 旅游 城市 


在 旅游 产业 成 长 的 历程 中 ,中国 始终 坚持 旅游 目的 地 
ЖЕ. ЕТ гае. га твн. 


…… 中 国 优秀 旅游 城市 作为 中 国旅 游 业 的 主要 基地 ， 
坚持 政府 主导 的 城市 旅游 形象 宣传 ， 售 得 投入、 精心 
ЖИ. ЖЕЕ. ЖЕ Т ЕЁ ЖЕЧИ ЕЕ Ж 
“ж”. 


国家 旅游 局 副 局 长 Ж 这 一 百 笨 竞 发 、 百 花 齐 放 的 形象 设计 、 打 造 、 营 销 过 
程 ， 正 日 益 成 为 中 国旅 游 业 发 展 的 强劲 动力 。 


一 一 原 朝 暑 同 志 在 “中 国 优秀 旅游 域 市 国际 营销 峰会 ”上 的 致辞 


| | 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 216 ОГЫ | 中 文 (中 国 | | 


图 3. 3 “幻灯 片 ”视图 


~ 回避 > Ú ) = 优秀 作品 .ppt [ 菲 客 模式 ] - Microsoft PowerPoint 
та A t юын бїнйш ай нЕ | som 
| 一 иса рие рис: 


е = 
Шли 显示 比例 ЕЕ Лаз 


3.4 “幻灯 片 浏 览 ” 视 图 
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3) 备注 页 
“备注 页 ”视图 可 以 为 幻灯 片 添 加 需要 的 备注 内 容 , 以 方便 演示 文稿 的 讲演 者 参考 使 用 ， 
并 且 可 以 打印 出 来 。 在 "普通 视图 ”下 的 备注 窗 格 中 只 能 添加 文本 扩容 ,如 采 需 要 在 备注 中 
插入 图 片 , 则 需要 在 “备注 页 ”视图 下 进行 ,如 图 3.5 所 示 。 
(С МЫ 2:0 т 优秀 作品 .ppt [#=НЁТЇ] - Microsoft PowerPoint | 
та 插入 设计 бн тни =й Шы | лел | 
юв яшан ка ыы ај | ЖШ 


幻灯 片 放映 衙 注 母 版 = ы 


_ ю-®йтё. актитвет=. (=. we 
е. ==... n mm. 


CEEOL mwa... .. r... ии аа киинип 


ання 


4) 约 灯 片 放映 

在 “幻灯 片 放映 ”视图 下 可 以 将 演示 文稿 中 的 幻灯 刻 内 容 以 全 屏 的 方式 显示 出 来 ,使 幻 
灯 片 处 于 真实 的 放映 状态 ,如 图 3.6 所 示 。 

在 PowerPoint 2007 中 ,各 视图 模式 之 间 的 切换 方法 有 下 面 两 种 . 

(1) 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 相应 命令 按钮 ,如 图 3.7 所 示 。 

(2) 在 PowerPoint 2007 窗口 中 单 击 状态 栏 右 侧 的 视图 快速 访问 按钮 国 吕 到。 
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k. ФЕ {ЭЖЕЛЕП 


Еа лш ЕС Пе, фра баа Е НЬ 
| жан, ает ға, 产生 了 良 李 效果 - 


= == ФАПУ ИТЕ» таж Ek ПЧ + S atik, 
Sipai Ы ТИКЕ ӘК. 例 得 投入 - 精心 
Ж. ЖЕНЕ, НЕ Г ВОЕННЫЕ ТЕЕ 
“жа . 


图 家 谊 游 局 副 局 长 БӘЖ k Bir E. БУРЫ ЕТ. #1. ДЕЧ 
2 程 ， 正 日 益 成 为 中 国 帮 基业 乓 展 的 侍 动 动力 - 


一 一 原因 瞧 同志 在 “中 国 优秀 旅游 城市 国际 营销 峰会 ”上 的 致辞 


图 3.6 “ 约 灯 片 放映 ”视图 


тищ ТН 备注 页 ан 幻灯 片 讲义 母 版 азана 
演示 文稿 视图 


图 3.7 “演示 文稿 视图 ”组 


3.2 “资产 总 额 分 析 报 告 " 约 灯 片 的 制作 


3.2.1 幻灯 片 的 创建 


在 了 解 了 PowerPoint 的 基础 内 容 之 后 ,我 们 先 来 制作 一 个 资产 总 额 分 析 报 告 的 幻灯 
片 , 如 图 3. 8 所 示 。 

1. 新 建 幻 灯 片 

司 动 PowerPoint 2007 ,系统 会 日 动 新 建 包含 一 个 幻灯 片 的 文件 ,默认 文件 名 为 “演示 文 
稿 1”, 用 户 可 以 根据 需要 上 月 行 添加 约 灯 卢 ,方法 如 下 : 

(1) 单 击 * 开 始 ? 选 项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”命令 按钮 ij 司 ,如 图 3. 9 所 示 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 幻灯 片 模板 。 

(2) 在 选择 区 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 箱 灯 厂 ” 命 令 。 

(3) 在 普通 视图 下 将 鼠标 指针 定位 在 左 侧 的 空格 中 ,然后 按 回 车 键 ,同样 可 以 快速 插入 

- 张 新 的 空 日 幻灯 三。 
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T£ 7 х Фл 917 Б. = 


产品 2011 年 度 (万 ) 2012 年 度 (万 ) 2013 年 度 (5) 2014 年 度 (万 ) 
洋 河 资产 总 额 1158 

| 老 窒 资产 总 额 702 

| 汾酒 资产 总 额 


= 洋 河 资产 总 额 
"= 老 窘 资产 总 额 
"汾酒 资产 总 额 


| 


图 3.8 “资产 总 额 分 析 报 告 "幻灯 片 


Е шера 
粘贴 s — еа | 编辑 
- 了 | 人 片 -如 | | 
оюк “幻灯 片 


2. 保存 

用 户 也 可 以 按 Ctrl+S 组 合 键 或 单 击 快速 局 动 栏 上 的 "保存 ?按钮 对 文件 进行 保存 操 
作 。 第 一 次 保存 文件 时 会 弹出 “为 存 为 ”对 话 框 ,在 弹出 的 “为 存 为 ”对 话 框 中 将 文件 存储 到 
D 盘 下 ,将 文件 名 设置 为 “产品 销量 报告 ”, 将 保存 类 型 设置 为 “PowerPoint 97-2003 演示 文 
稿 (x* .ppt)”, 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 第 一 次 保存 结束 后 , 青 次 选择 “保存 ”命令 时 将 不 青 弹 
出 “ 男 存 为 ”对 话 框 ,而 是 耳 接 按照 当前 文件 的 存储 位 置 和 文件 名 对 现 有 数据 进行 保存 。 如 
果 需 要 改变 当前 文件 的 存储 位 置 或 存储 类 型 ,可 以 选择 “另存 为 ”命令 。 需 要 说 明 的 是 ,没有 
选择 默认 的 保存 类 型 “PowerPoint 演示 文稿 (*. pptx)”, 是 因为 这 种 类 型 的 文件 在 
PowerPoint 2007 以 下 的 版 本 中 不 方便 打开 。. pptx 是 Microsoft Office PowerPoint 2007 或 
痢 更 新 版 本 保存 的 文件 格式 ,在 传统 的 文件 扩展 名 后 面 添 加 了 字母 x, 使 其 占用 的 空间 更 
小 。 在 高 版 本 的 应 用 程序 中 可 以 打开 低 版 本 应 用 程序 生成 的 文件 ,但 在 低 版 本 的 应 用 程序 
中 无 法 打开 高 版 本 应 用 程序 生成 的 高 版 本 类 型 的 文件 。 如 果 想 在 PowerPoint 2003 中 打开 
pptx 类 型 的 文件 ,需要 下 载 2007 格式 兼容 包 。 
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在 PowerPoint 软件 中 提供 了 有 目 动 保存 功能 ,可 以 定时 对 文档 进行 目 动 保存 ,通过 
Осе 1217 F BJ“ PowerPoint 选项 ”中 的 “保存 ”进行 相关 设 定 。 在 这 里 ,可 以 对 保存 日 动 
恢复 信息 时 间 间 阳 . 肯 动 恢 复 文件 位 置 等 项 进行 设 定 。 例 如 ,将 保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隔 
设 定 为 10 分 钟 ,那么 每 隔 10 分 钟 PowerPoint 会 自动 对 文档 保存 一 次 。 在 启动 自动 保存 的 
同时 ,建议 用 户 在 编辑 文件 的 过 程 中 不 断 对 文件 进行 保存 ,以 防止 在 编辑 文件 的 过 程 中 因 突 
然 挥 电 或 其 他 故障 丢失 数据 ,市 来 不 必要 的 损失 ，。 

3.2.2 主题 样式 的 运用 

1. 主题 样式 的 设 定 

在 制作 演示 文稿 的 幻灯 片 时 ,用 户 可 以 根据 不 同 的 情况 使 用 不 同 的 配色 方案 ,为 此 
PowerPoint 2007 提供 了 多 种 幻灯 片 主题 样式 。 为 幻灯 片 设置 主题 样式 的 操作 方法 是 单 击 
“设计 ”选项 卡 的 “主题 "组 中 的 相应 主题 样式 命令 按钮 ,如 图 3. 10 Бл. 


a= ыо @ ZÜ ) * 实例 1 - Microsoft PowerPoint 
开始 ”插入 | 设计 | mm 


3.10 “设计 ”选项 卡 


用 户 也 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “主题 ”组 中 的 样式 列表 框 右 侧 的 按钮 = ,在 主题 样式 
列表 中 进行 选择 ,如 图 З. 11 所 示 。 本 例 中 设置 主题 样式 为 “ 暗 香 扑面 ”。 


Bb 实例 1 - Microsoft PowerPoint 
插入 | 设计 | 动画 ”幻灯 片 放映 = 视图 


Microsoft Office Online 上 的 其 他 主题 (QO)... 
浏览 主题 (M).. 


EEC 


3.11 “主题 样式 ”及 其 命令 列表 


第 3 章 演示 文稿 PowerPoint 操作 实例 99 


注意 : 设置 的 主题 样式 将 被 应 用 于 当前 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 。 

2. 主题 方案 的 修改 

如 果 需 要 使 用 自行 设置 的 主题 样式 , 则 可 以 对 其 进行 自 定 义 。 对 于 套用 了 主题 样式 的 
幻灯 片 ,如果 对 其 效果 不 满意 ,还 可 以 对 其 主题 颜色 或 字体 效果 进行 修改 。 具 体操 作 方 法 为 
单 击 "设计 ?选项 卡 的 “主题 ?组 中 的 "颜色 ”命令 按钮 ,如 图 3. 12 所 示 。 在 展开 的 列表 框 中 选择 
革 种 样式 , 即 可 将 当前 幻灯 片 更 改 为 新 的 主题 颜色 效果 。 类 似 地 ,可 以 修改 主题 的 字体 效果 。 


„Гав жтт | 
“| ШШШ онсе 
s сна 灰 度 


— 222 
m ЛИ ¿GS 
国门 回国 国 国 国 国 ”穿越 
m | PEHUNSN ге 
ШП ИШИШИШ s 


产品 2011 年 度 (5) 2012 年 度 (万 〉2013 年 度 (万 ) 20а а : 
洋 河 资产 总 额 1158 
汾酒 资产 总 额 


ЗЕ ХТ Fr +2lssses (R) 


图 3.12 颜色 列表 


з. 自 定义 主题 方案 

对 于 经 常 使 用 的 幻灯 片 样式 效果 ,用 户 可 以 自行 设计 ,并 将 其 添加 到 主题 列表 中 ,方便 
以 后 使 用 。 完 成 颜色 、 字 体 和 图 形 等 幻灯 片 外 观 的 设计 后 ,可 以 将 其 自 定义 为 主题 方案 。 自 
定义 主题 方案 的 操作 方法 是 单 击 “设计 ?选项 卡 的 “主题 ?组 中 的 样式 列表 框 右 侧 的 按钮 ,在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 保 存 当 前 主题 ”, 弹 出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ,输入 文件 名 ,然后 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 , 即 可 保存 自 定义 的 主题 样式 。 主 题 样式 文件 的 扩展 名 是 . thmx。 

返回 到 演示 文稿 窗口 , 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “主题 "组 的 样式 列表 框 右 侧 的 按钮 ,在 展开 
的 列表 中 添加 了 “ 自 定义 ”选项 组 ,在 该 组 中 列 出 了 自 定义 保存 的 主题 样式 ,可 以 将 该 主题 样 
式 应 用 于 幻灯 片 设计 。 
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3.2.3 文字 的 插入 与 修饰 


在 幻灯 片 中 输入 文字 是 指 在 占 位 符 中 输入 文字 ,新 幻灯 片上 有 相应 的 提示 ,提示 在 什么 位 
置 输入 文字 ,这 个 提示 称 为 “ 占 位 符 ”( 占 位 符 是 一 种 带 有 虚线 边缘 的 框 ,在 这 些 框 内 可 以 放置 
标题 及 正文 ,或 者 是 图 表 、 表 格 和 图 片 等 对 象 ) , 单 击 “ 占 位 符 ”, 工 作 窗 口中 会 出 现 相应 的 文本 框 。 

1. 文本 的 输入 

本 例 中 单 击 “ 在 此 处 添加 标题 ” 占 位 符 ,然后 在 “ 占 位 符 ” 内 输入 文本 “资产 总 额 分 析 报 告 ”。 

在 “ 占 位 符 ” 外 添加 文本 ,可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 命 令 按钮 , 选 
择 相 应 的 文本 框 ,然后 在 幻灯 片 的 相应 位 置 单 击 , 添 加 文本 框 对 象 ,进行 文本 的 输入 。 在 有 自选 
图 形 中 添加 文本 ,可 以 在 自选 图 形 上 古 击 ,在 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文本 ”命令 ,然后 输入 文本 。 

注意 : 占 位 符 中 如 果 没 有 输入 编辑 文本 , 则 占 位 符 提 示 文 字 在 预览 中 不 可 见 。 

2. 文本 的 修饰 

在 设置 文字 的 字体 . 字 型 .字号 .颜色 和 效果 时 ,首先 要 选择 文本 | 
或 文本 对 象 , 表 通过 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 进行 设置 ,如 图 З. 13 所 == 
未 ,也 可 以 通过 侈 捷 沫 单 中 的 “字体 "命令 进行 设置 。 本 例 中 选择 输 “a Asa [Ы 
和 人 的 “资产 总 额 分 析 报 告 ”, 设 置 字 体 为 “华文 隶书 ”, 字 号 选择 “44”。 字体 5 

3. 文本 框 的 格式 

在 设置 文本 对 象 的 格式 时 , 先 选择 文本 框 , 出 现 占 位 符 标 记 后 ， 
在 其 上 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ,打开 “设置 形状 格式 ”对 话 框 ， 
如 图 3.14 所 示 。 用 户 可 在 其 中 设置 填充 .线条 颜色 、 线 型 阴影、 三 维 格式、 三 维 旋转 .图片 、 
文本 框 等 。 本 例 中 选择 “填充 ”下 的 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 。 


图 3.13 “开始 ”选项 卡 


С) 纯色 填充 (S) 
О 渐变 填充 (G) 
О ЕКЙ ДУБ) 
O 07Р НАЯ (B) 


图 3.11 “设置 形状 格式 ”对 话 框 
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3.2.4 绘图 对 象 的 插入 与 编辑 


PowerPoint 2007 提供 了 月 选 图 形 绘图 工具 ,利用 绘图 工具 可 以 绘图 ,还 可 以 调整 绘图 
对 和 象 的 位 置 、 大 小 、 旋 半角 度 、 颜 色 等 。 

І. 自选 图 形 的 插 人 

插入 日 选 图 形 的 方法 是 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”命令 按钮 ,展开 如 
图 3. 15 所 示 的 列表 ,在 其 中 选择 一 种 需要 的 图 形 ,将 鼠标 指针 移 到 约 灯 片上 , 单 击 并 拖 动 ， 
即 可 画 出 所 需 的 图 形 。 

本 例 中 选择 直线”, 在 文字 下 方 拖 出 一 条 直线 ,然后 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “绘图 ”组 中 的 
“形状 轮廓 ”, 将 主题 颜色 选择 的 “灰色 ”, 将 粗细 设 为 “3 磅 ”。 用 户 也 可 以 选中 自选 图 形 , 然 


所 示 ,在 该 对 话 框 中 进行 图 形 的 线条 及 填充 颜色 等 设置 ,用 鼠标 拖 动 可 以 改变 目 选 图 形 
的 位 置 。 


最 近 使 用 的 形状 - 
Еа N ооо A L 1,5 + 

ә Q SAT } 

s= 

> s Ya s 设置 形状 格式 

ШЕ | 

回国 国外 回国 回回 加 EE 

基本 形状 | ЖЕР). 

limo A 8. g AO GOO O O ИНН |=гха с): 

оо ЪЉОНВГ L. «зс 18 p jëp2e3 (0). 

El @  [)@ Ç % 2 Ç < та 

~^0)0С7 < } 2838 о): 

箭头 总 汇 联接 类 型 (T) : 

中 Q Ç U G r S Z. fF? Fa Л 3 Wi] sar 

б Әз? ry u> r> DD 前 端 类 型 В): |: = 
а) 前 端 大 小 (5): 后 端 大 小 中: | 
сур == 9 == ES 

= 

пое PI — G=] v 

o OGC p x ç AV G > 

овоо 


ЕАО 69 (0 G 09 


Пы =F P= 


图 3.15 目 选 图 形 列表 图 3. 16 “设置 形状 格式 ”对 话 框 


2. 改变 自选 图 形 外 观 
本 例 中 插入 的 是 耳 线 ,不 需要 改变 其 外 观 , 实 际 上 日 选 图 形 的 外 观 也 可 以 改变 。 当 选中 
目 选 图 形 后 ,在 上 月 选 图 形 上 会 出 现 用 于 改变 上 月 选 图 形 外 观 的 "形状 调整 控制 点 >“ 旋转 控制 
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点 ”和 "大 小 调整 控制 点 ”, 如 图 3. 17 所 示 。 旋转 控制 点 


(1) 大 小 调整 控制 点 。 上 月 选 图 形 共 有 8 个 大 小 
调整 控制 点 ,用 鼠标 拖 动 可 以 改变 图 形 的 大 小 。 

(2) 旋转 控制 点 。 用 鼠标 拖 动 旋转 控制 点 可 以 
旋转 调整 图 形 的 角度 。 

(3) 形状 调整 控制 点 。 用 鼠标 拖 动 该 控制 点 可 《 
以 调整 形状 。 图 3.17 “自选 图 形 及 其 控制 点 

如 果 想 在 图 形 上 输入 文字 ,可 以 右 击 图 形 , 选 择 
快捷 沫 单 中 的 “编辑 文字 ”命令 ,然后 进行 文字 的 输入 。 
3.2.5 表格 的 插入 与 编辑 

1. 表格 的 插入 

插入 表格 的 方法 是 将 光标 定位 在 需要 插入 表格 的 位 置 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 
中 的 “表格 ”命令 按钮 EE ,然后 移动 光标 以 选择 所 需 的 行 数 和 列 数 ,如 图 З. 18 所 示 。 用 户 
也 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 “插入 表格 ”命令 按钮 ,在 “插入 表格 ”对 话 框 中 设 
置 表格 的 行 、 列 数 ,然后 单 击 “确定 ?按钮 ,如 图 3. 19 所 示 。 本 例 中 输入 4X5 的 表格 ,利用 鼠 
标 将 表格 拖 放 至 合适 的 位 置 。 


5х4 表格 


[LI I I JI PILLI) 


大 小 调整 控制 点 


形状 调整 控制 点 


Д0). Excel 电子 表格 [9 


图 3.18 移动 鼠标 选择 表格 图 3.19 “ 插 和 人 表格” 对 话 框 


PowerPoint 的 表格 也 可 以 绘制 。 绘 制 表 格 的 方法 是 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 
的 “绘制 表格 ”命令 按钮 ,此 时 ,鼠标 指针 呈现 铅笔 的 形状 ,可 以 绘制 表格 ,也 可 以 通过 此 方法 
为 已 有 的 表格 添加 行 、 列 或 单元 格 。 

2. 利用 “表格 工具 ”进行 设置 

与 Word 2007 相似 ,在 演示 文稿 中 插入 表格 后 ,并 且 在 选择 表格 对 象 的 状态 下 ,功能 区 
中 会 出 现 “表格 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 ,如 图 3. 20 所 示 , 在 “表格 样式 "组 中 设置 表格 样式 为 
中 度 样式 “强调 5”。 如 图 3. 21 所 示 , 用 户 还 可 以 利用 “布局 ”选项 卡 中 提供 的 功能 对 表格 进 
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行 具 体 的 设置 ,在 此 将 文字 设 为 居中 。 


У ЖЕТ 日 第 列 | seees Гаа) ===== + 20 

пхев L m E FFE E= 

局 {т 四 | Л т ~ 
ЗЕЕ TUE | ЕЕЕ 


图 3.20 “设计 ”选项 卡 


里 sl 103 mk ;时 m = = im ЇВ! = 
Бе Е 339 вж :|Ш 而 百 百 кын ка| кина — 


“| mA) 对 齐 方 式 


3.21 “布局 ”选项 卡 


3. 表格 中 文字 的 输入 
在 表格 的 每 个 单元 格 中 输入 文字 ,需要 对 定位 单元 格 , 然 后 输入 所 需 的 文字 ,可 以 用 键 
盘 上 的 移动 键 进行 定位 。 本 例 中 输入 图 3. 22 中 所 示 的 数据 。 


2011 年 度 2012 年 度 
洋 河 资产 总 额 1, 158, 007 1.689. 005 
老 容 资 产 总 额 702. 667 902. 006 
汾酒 资产 总 额 。 ”507. 890 803. 589 


1.980. 000 
1. 813. 880 
1. 245. 605 


1, 820. 006 
1. 247. 560 
1. 003. 440 


图 3.22 表格 数据 


注意 : 在 表格 中 ,可 按 Tab 键 移动 到 下 一 个 单元 格 , 按 Shift 十 Tab 组 合 键 移 至 上 一 单 
元 格 。 

4. 行 和 列 的 插入 与 删除 

用 户 可 以 根据 需要 对 表格 的 行 、 列 进行 处 理 。 

1) 在 表格 中 插入 行 或 列 

首先 定位 在 表格 的 某 个 位 置 ,然后 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ,并 选择 
相应 的 插入 命令 ,如 图 3. 23 所 示 。 

2) 在 表格 中 删除 行 

定位 在 要 删除 的 某 行 上 ,在 图 3. 23 所 示 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 行 ” 命 令 。 

3) 在 表格 中 删除 列 

定位 在 要 删除 的 某 列 上 ,在 快捷 菜单 中 选择 “删除 列 ” 命 令 。 

4) 单元 格 的 合并 与 拆 分 

选择 相应 的 单元 格 ,然后 选择 快捷 菜单 中 的 “合并 单元 格 ” 或 “ 拆 分 单元 格 ” 命 令 。 
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ӨЗЇЛ(Т) 

复制 (CC) 
粘贴 (P) 
字体 ( 品 … 
项 目 符号 (B) ; 
编号 (N) - 
起 链接 (H).. 
同义词 mW 

Е 

删除 行 (R) 

删除 列 (L) 

合并 单元 格 (MI) 

拆 分 单元 格 (E)..， 

选择 表格 (A) 

设置 形状 格式 (O).. 


T ii > Ë Ú = 


Ф 


& m ü ü < W 


5) 表格 的 行 与 列 的 平均 分 布 

选中 表格 对 象 , 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 行 ”命令 按钮 ,使 表格 中 
的 行 平 均 分 布 , 单 击 "分 布 列 ”命令 按钮 , 则 使 表格 中 的 列 平均 分 布 。 

ЖЕ. 合并 单元 格 只 能 选择 连续 的 单元 格 。 

5. 表格 的 框 线 和 版 式 的 设置 

选择 表格 对 象 , 利 用 “绘制 边框 ”组 可 以 设置 笔 的 粗细 和 颜色 ,利用 “绘制 表格 ”命令 按钮 
在 框 线 上 男 线 ,也 可 以 利用 “ 擦 除 ” 命 令 按钮 或 按 住 Shift 键 ,操作 鼠标 清除 框 线 。“ 设 计 "” 选 
项 卡 中 的 “表格 样式 ”组 用 于 设置 表格 的 样式 。 


3.2.6 图 表 的 插入 与 编辑 


插入 图 表 的 方法 是 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “图 表 ” 命 令 按钮 加 ,弹出 “更 
改 图 表 类 型 "对 话 框 ,如 图 3. 24 所 示 ,选择 需要 的 图 表 类 型 ,这 里 选择 柱 形 图 中 的 簇 状 柱 
形 图 。 选 择 图 表 类 型 后 ,会 自动 启动 Excel 2007 ,出现 数据 表 区 域 ,如 图 3. 25 所 示 。 用 户 
可 以 在 “数据 表 ” 中 编辑 并 输入 相关 数据 ,关闭 Excel 2007 后 即 可 在 幻灯 片 中 创建 相应 的 
图 表 。 

在 演示 文稿 中 插入 图 表 后 ,并 且 在 选择 图 表 对 象 的 状态 下 ,功能 区 中 会 出 现 * 图 表 工具 ” 
的 “设计 ”“ 布 局 ”和 “格式 ”选项 卡 , 用 户 可 以 利用 其 提供 的 功能 对 图 表 进 行 具体 的 编辑 和 
设置 。 
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更 改 图 表 类 型 


.so OO 
粘贴 = шда) | 对 齐 方式 s= и алив 
EE Ea 
ШАМЫ " | 


k 


-1- 攻 >= === 总 额 汾酒 资产 总 额 | 
_2 2011 158 702] 507 
Ps: 5 2012 年 度 让 902 803 
| 4 |2013 Ж 1820 1247 1003 


5 |2014 年 度 1980 1813 124 


FPS БШ. 
"жишей : 
"вагай 


图 3.25 图 表 的 插入 


3.2.7 图 片 的 插入 与 编辑 

1. 欧 贴画 的 插入 与 编辑 

与 Word 2007 插入 剪贴 画 的 方法 类 似 , 在 幻灯 片 中 插入 前 贴画 的 方法 是 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “前 贴画” 命令 按钮 局 端 ,打开 “剪贴 画 ” 窗 格 ,如 图 З. 26 所 示 , 在 窗 格 中 
搜索 需要 的 前 贴画 ,将 其 插入 到 幻灯 片 中 。 本 例 中 用 户 可 以 自行 选择 一 张 前 贴画 。 

在 剪贴 画 对 象 选中 的 状态 下 ,功能 区 中 会 出 现 “ 图 片 工 具 ” 的 “格式 ”选项 卡 , 用 户 可 以 利 
用 其 提供 的 功能 对 剪贴 画 进行 具体 的 编辑 和 设置 。 

2. 图 片 的 插 人 与 编辑 

与 Word 2007 插入 图 片 的 方法 类 似 ,在 幻灯 片 中 插入 图 片 的 方法 是 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
的 “插图 ”组 中 的 “图 片 ” 命 令 按钮 ,弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ,如 图 З. 27 所 示 ,选择 一 个 图 
片 文件 , 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ,将 图 片 插 入 到 当前 的 幻灯 片 中 。 
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э = x _ 
搜索 文字 : 


插入 图 片 


搜索 范围 : = с)” М > 库 ， 图片 : а 
结果 闪 型 : 
< ар 


ЧН 


管理 前 辑 ... 
Чу 0ffice 网 上 剪辑 
© 查找 前 邵 提 示 


图 3. 26 “剪贴 画 ” 窗 格 图 3.27 “插入 图 片 ” 对 话 框 


与 编辑 艾 巾 男 的 方法 类 似 , 图 上 厂 的 编辑 可 以 利用 “图 片 工 具 ” 来 实现 。 

з. 艺术 字 的 插 人 与 编辑 

在 幻灯 片 中 也 可 以 加 入 艺术 字 , 从 而 增添 视 沉 效果。 艺术 宇 的 操作 在 幻灯 片 中 也 是 最 
营 用 的 操作 之 一 ,会 使 演示 内 容 更 加 生动 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “艺术 罕 ” 命 
令 按 钮 ,会 弹出 如 图 3. 28 所 示 的 列表 ,在 其 中 选择 所 需 的 艺术 字样 式 即 可 。 


图 3. 28 ”艺术 字 列 表 
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艺术 字 的 编辑 可 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 的 “艺术 字样 式 " 组 中 的 相应 按钮 ,操作 方法 同 
Word 2007, 


3.3 “骗局 流程 展示 ”幻灯 三 的 制作 


在 了 解 了 PowerPoint 的 人 简单 操作 之 后 ,我 们 来 制作 一 个 有 关 SmartArt 图 形 操 作 的 幻 
灯 片 ;如 图 3. 29 所 示 。 


安全 专家 拆 解 冒充 公职 人 员 骗 局 


通过 非常 渠道 获 通过 伪 基 站 /网 


取 用 户 个 人 信息 Ñ И 


ЕЕ 79 ор. 
脱 罪名 为 由 要 求 G СТУ. 
转账 吓 受 害 人 


图 3.29 骗局 流程 展示 


3.3.1 创建 幻灯 片 


(1) 创建 一 个 演示 文稿 文件 。 

(2) 将 幻灯 片 背 景色 设置 为 灰色 。 

(3) 标题 的 编辑 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”命令 按钮 ,选择 “ 圆 角 算 
形 ”, 拖 动 鼠 标 进 行 绘制 并 调整 到 合适 的 位 置 。 然 后 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “ 文 
本 框 ” 命 令 按钮 ,选择 “ 横 排 文本 框 ”, 在 文本 框 中 输入 “安全 专家 拆 解 冒充 公职 人 员 骗 局 ”, 删 
除 标 题 及 副标题 占 位 符 ,设置 字体 大 小 为 “36”, 并 加 粗 。 


3.3.2 SmartArt 图 形 的 插入 与 编辑 


SmartArt 图 形 是 信息 的 视觉 表现 形式 ,可 以 用 耳 观 的 方式 表现 信息 。SmartArt Ж 
包括 图 形 列 表 、 流 程 图 以 及 更 为 复杂 的 图 形 。 

1. 插入 流程 图 

单 击 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 Smart Art 命令 按钮 ,弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 
话 框 ,如 图 З. 30 所 示 , 选 择 “ 流 程 ” 中 的 “基本 蛇 形 流程 ”, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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ХЕРЕ SmartArt ВЈ 


ЮА 


图 3.30 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


与 Мога 2007 ІЦ. х Н Л SmartArt 图 形 后 ,并 且 在 选择 SmartArt 图 形 
对 和 象 的 状态 下 ,功能 区 中 会 出 现 “SmartArt 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 和 “格式 ”选项 卡 , 可 以 利 
用 其 提供 的 功能 对 SmartArt 图 形 进 行 具 体 的 设置 ,如 图 3.31 所 示 。 


3.31 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样式 ”组 


2. 删除 结构 

本 例 中 选择 一 个 成 员 框 后 , 按 Delete 键 删除 。 根 据 需 要 ,用 户 也 —T ap 
可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”命令 按钮 , 选 Су #mmannakaj 
择 “ 在 后 面 添加 形状 ”, 如 图 3. 32 所 示 。 hn 

| СО 在 下 方 添加 形状 (W) 

3. 输入 文字 7 | 添加 助理 中 

在 成 员 框 内 单 击 后 ,可 以 输入 文字 、 修 改 文字 或 者 删除 文字 。 | 

4. 插入 形状 图 图 3. 32 kad 

单 击 “ 搬 和 人 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ,选择 “直线 图形 ,在 ü 


窗口 中 拖 出 一 个 耳 线 , 放 至 结构 图 的 左 侧 。 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”， 
选择 “ 移 头 ?图形 ,在 窗口 中 拖 出 一 个 箭头 , 放 至 结构 图 的 下 方 ,并 利用 鼠标 调整 其 位 置 。 接 
看 同时 选中 两 个 形状 图 ,然后 右 击 , 在 快捷 沫 单 中 选择 "组合 ” 命 令 。 
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3.4 “校园 风光 相册 ZJ ET F BJ mi tE 


3.4.1 插入 艺术 字 


(1) 新 建 演示 文稿 ,保存 为 “校园 风光 相册 ”演示 文稿 。 

(2) 插入 艺术 字 。 在 第 一 页 幻灯 片 中 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 命 令 
按钮 ,弹出 如 图 3.33 所 示 的 列表 ,选择 “渐变 填充- 强调 文字 颜色 6, 内 部 阴影 ”, 在 弹出 的 “ 编 
辑 艺 术 字 "对 语 框 中 输入 文字 "校园 风光 相册 ”。 


(a о. u 校园 风光 相册 .pptx - Microsoft PowerPoint 
开始 插入 设计 动画 妇 灯 片 放映 审阅 视图 加 载 项 


Е= l Bë Ez (p 2 ©: Сз [=] © 
表格 | Н Вла 相册 形状 SmartArt 图 表 | 起 链接 动作 | 文本 框 页 眉 和 | 
es > ~ - mi - | 时 间 s= 


日 期 和 ИК SE xj | 影片 


图 3. 33 ”艺术 字 列 表 


(3) 编辑 艺术 字 。 选 中 亏 术 字 ,在 "绘图 工具 ”下 的 “格式 "选项 卡 的 "形状 样 陈 ?组 中 进 
行 操 作 ,例如 单 击 "形状 效 采 "按钮 ,如 图 3. 34 所 示 ,可 以 改变 艺术 字 的 效 朱 。 


3.4.2 相册 的 插入 与 编辑 


PowerPoint 2007 相册 文件 是 一 组 由 图 片 和 文本 框 组 成 的 演示 文稿 ,只 不 过 它 是 以 
片 展 示 为 主 , 每 张 图 片 或 文本 框 占 用 一 张 幻 灯 片 。 因 此 在 创建 相册 之 前 要 准备 好 素材 图 片 ， 
然后 通过 “相册 ”对 话 框 制作 出 特有 的 版 式 , 从 而 形成 相册 效果 。 

1. 创建 相册 

先 准 备 好 素材 , 青 准 备 进行 创建 操作 : 
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画面 ~ 
加 人 中 县 加 


r< 


图 3. 34 ”艺术 字形 状 效果 列表 


(1) 单 击 “搬入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “相册 ”命令 按钮 EZ) ,弹出 “相册 ”对 话 框 ,如 
图 3.35 所 示 。 


相册 中 的 图 片 (R): 


EN 


ЖАЛ Ж: 
ЖЕЕ X НЕ (X) 
图 片 选 项 ; 此 选择 无 法 使 用 预览 。 
_| 标 题 在 有 所 有 图 片 下 面 售 ) 
| | 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (К) 


113) (MO EE 


相册 版 式 
图 片 版 式 (Р): |3858 
相框 形状 (0): |ж 


mW [Гоо [эше] 


图 3.35 “相册 ”对 话 框 


(2) 单 击 "文件 /磁盘 ”按钮 ,在 如 图 3. 36 所 示 的 “插入 新 图 厂 ” 对 话 框 中 选择 要 插入 的 
图 片 ,配合 Ctrl 键 或 Shift 键 可 同时 多 选 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 ,插入 的 图 片 将 在 “相册 中 的 图 
片 ”" 中 显示 。 
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. .2012060617320426. jpg 20081128092015467... 20090511104339361... 


l_xy£g1D0. jpg u=2441295643, 1720... 


文件 名 加 
| | ХЫ т): ТА ЕР (ж. еп: ж. wmf;*. јре: ж. 1рер;Ж. ]Ё1Ё;Ж. jpe;*.png;*.bmp;x. ф@1Ъ;Ж.г1е;Ж. bm; е 


Стао 


3.36 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 


(3) 单 击 “ 新 建文 本 框 ” 按 钮 ,插入 文本 框 幻 灯 片 ,可 在 创建 相册 后 输入 文字 为 图 片 进行 

(4) 单 击 “创建 > 按钮 。 

完成 以 上 的 操作 即 可 新 建 一 个 演示 文稿 ,该 演示 文稿 的 幻灯 片 内 容 为 在 “相册 ”对 话 框 
中 插入 的 图 片 和 文本 框 。 图 3. 37 所 示 为 校园 风光 相册 演示 文稿 的 浏览 视图 。 

2. 编辑 相册 

插入 相册 后 ,可 以 对 相册 进行 编辑 ,以 便 进 一 步 完 善 相 册 的 结构 和 内 容 。 单 击 " 搬 人”? 选 
项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “相册 ”, 选择 “编辑 相册 ”命令 ,弹出 “编辑 相册 ”对 话 杠 ,如 图 3. 38 
所 示 。 

(1) 对 相册 进行 添加 、 删除 等 编辑 操作 。 

(2) 对 相册 中 图 厂 的 位 置 进行 调 整 。 

(3) 预览 框 下面 有 6 个 按钮 ,可 对 图 片 进 行 编辑 ,例如 调整 方向 、. 对 比 度 .亮度 。 

(4) 设计 相册 的 图 片 版 式 。 
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演示 文稿 3 - Microsoft PowerPoint Р 
动画 。 幻灯 片 放映 ж | 视图 | шал 


图 标尺 Q Шке © 
ШАН ВРУ ЕНЕ Biri ESE | ЗК 适应 


ш вве 
| 


явап 2®@ 


幻灯 片 请 览 -| “Office 主题 ” | < 区 “中 文中 国 ) | 


图 3.37 ”校园 风光 相册 约 灯 上 请 浏 览 视图 


APR BREE (Р)... 


1500173 
| 复 件 05С00145 
ЖАЗ: 05С00329 
ЖЕ ЕНЕ (X) ЖАПЕ 
DSC00313 
图 片 选项 : АНЕ 
标题 在 所 有 图 片 下 面 届 ) gs 
DSC00262 _| 72 шс 
=“ {# DSCo0176 ү a ШЕЕ АНН 
| | 复 件 DSco0173 М | 
i 设置 图 片 版 式 


рота 
图 片 版 式 (Р); 


=o р | < 


当 您 单 击 “ 思 新 ” 控 宜 时 ， 任 在 “ 伐 重 相册 格式 ”对 话 框 之 外 对 相册 J] 灯 片 所 做 的 更 路 可 能 会 于 内 ， 
如 #&] 灯 片 背 景 和 动 男 。 单 击 “ 蝙 辑 ” 菜 单 的 “ 擅 消 ”可 以 恢复 这 些 收 改 。 


3. 38 “编辑 相册 ”对 话 框 
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3.4.3 声音 和 影片 的 插入 


在 幻灯 片 中 添加 声音 和 影片 ,可 以 在 演示 幻灯 片 时 具有 良好 的 视听 效果 ， 

1. F À si Tr 

在 风景 相册 的 首页 插入 声音 : 

(1) 选择 第 一 张 约 灯 片 。 

(2) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “媒体 剪辑 ”组 中 的 “声音 ”按钮 ,选择 “文件 中 的 声 首 ”方式 ,在 
展开 的 列表 中 选择 声音 的 来 源 , 如 图 3. 39 所 示 ,将 其 插入 到 当前 幻灯 片 中 。 

(3) 弹出 如 何 开始 播放 声音 的 提示 信息 框 ,如 图 З. 40 所 示 。 


Ciros0ft Office PowerPoint 


JU 您 项 望 在 幻灯 片 交 暴 时 如 何 开始 播放 声音 ? 


Ф енен). 


NRIS tS). _Ёлий > ] 
жж кз (Б)... 在 单 击 时 (0) 
图 3.39 “声音 "命令 列表 图 3. 40 ”如 何 播放 声音 的 提示 信息 


(4) 播放 设置 。 
插入 声 音 以 后 , 约 灯 上 请 中 会 显示 小 喇叭 图 标题 。 选 中 搬 人 的 小 喇叭 图 标 ,可 以 通过 ” 声 
音 工 具 ” 下 的 “选项 ?选项 卡 对 声音 进行 播放 设置 及 预览 其 效果 ,如 图 3. 41 所 示 。 


演示 文稿 3 - Microsoft PowerPoint | EFIE | тата 
动画 ©&ААЁ = ШЕШ ш 格式 | 选项 | 


= r | = ` y l|; | 一 一 一 
同 放映 时 隐藏 0; 播放 声音 :| 在 单 击 时 (C) ү! п, ч сз Ea 9 21 а=: 085 аж ` | 
НЕ ЮН | El анан. 直到 停止 dj 声 许 文 件 最 大 大 4MKB): [100—1] mima yma ИНИН 3 Ша e | ammi oss ak - 
=E - ss ~ А - 转 * 
| жй 声音 选项 Е 排列 大 小 = 


图 3.41 “声音 工具 ”的 “选项 ?选项 卡 


(5) 在 幻灯 片上 把 声音 文件 对 应 的 小 喇叭 图 标 拖 动 到 适合 的 位 置 。 

2. 插入 影片 

插入 影片 的 操作 方法 与 插入 声音 类 似 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “媒体 剪辑 ”组 中 的 “影片 ” 
命令 按钮 ,选择 “文件 中 的 影片 ”方式 ,在 展开 的 列表 中 选择 影片 的 来 源 ,将 其 插入 到 当前 幻 
灯 片 中 。 插 入 影片 以 后 ,幻灯 片 中 会 显示 影片 的 第 一 帧 图 像 ,在 幻灯 片 的 放映 过 程 中 可 以 看 
到 影片 的 播放 效果 。 

3. 录制 旁 白 

旁白 是 演示 文稿 设计 者 用 话 简 录制 的 讲解 声音 。 录 制 幻灯 片 劳 白 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 选择 要 添加 旁白 的 幻灯 片 , 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 的 “设置 ”组 中 的 “录制 劳 日 ” 
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命令 按钮 >o ,弹出 “录制 旁白 ”对 话 框 ,如 图 3. 42 所 示 。 


当前 录制 质量 
质量 [未 命 各] 


磁盘 使 用 10/5 
со зоа НЕЗА (М)... 


晤 大 录制 时 间 : 6277 


到 
Uv 
[ 8808288 L): _1:\...\хКуапе\Му DocumentsÀ 
3.42 “录制 旁白 ?对 话 框 


(2) 单 击 ` 设 置 话 简 级 别 " 按 钮 ,可 以 检查 话 简 的 录音 效 朱 。 单 击 " 更 改 质量 "按钮 ,可 以 
设置 声音 的 各 项 指标 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,开始 在 放映 幻灯 片 的 过 程 中 录制 旁白 。 录 制 完 一 张 幻灯 片 的 劳 
日 后 , 单 击 鼠 标 左 键 ,接着 录 制 下 一 张 。 

(4) 全 部 录制 完毕 后 ,将 弹出 是 否 保存 的 消息 框 ,询问 是 否 将 幻灯 片 的 劳 日 和 排练 时 间 
保存 ,根据 需要 单 击 “ 你 存 ” 或 “不 保存 ”按钮 。 


3.5 “ 春 太 宣传 片 ” 的 制作 


制作 一 个 春节 宣传 片 的 演示 文稿 ,如 图 З. 43 所 示 ,演示 文 稿 中 包含 多 个 幻灯 片 , 本 例 中 
重点 讲述 第 二 张 幻灯 片 的 制作 。 


ШЕ ч 
О дш 
毒 节 是 起 国 最 隆重 的 一 向 
етн. ХРЕФТІЩТЕ 


图 з. 43 “春节 宣传 片 ” 演 示 文 稿 
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3.5.1" 演示 文稿 的 制作 步骤 


用 PowerPoint 制作 的 文档 称 为 演示 文稿 ,它们 以 文件 的 形式 存储 在 磁盘 上 。 演 示 文 稿 
中 的 每 张 幻灯 片 在 演示 文稿 中 既 相 互 独 立 又 相互 联系 ,在 演示 文稿 中 包括 备注 页 .讲义 等 内 
容 , 以 完整 地 支持 一 次 成 功 的 演示 。 

在 建立 演示 文稿 时 ,一 般 按 照 以 下 基本 步骤 操作 : 

1. 准备 工作 

准备 工作 就 是 提前 为 演示 文稿 的 制作 做 好 准备 ,包括 搜寻 相关 素材 、 理 清 整体 思路 、 确 

1) 材料 的 准备 

与 相关 人 员 进 行 沟通 ,确定 设计 思路 和 目标 ,形成 文字 材料 。 为 了 增强 直观 性 ,还 要 准 
备 表格 .图表 组织 结构 图 等 内 容 ; 为 了 使 放映 效果 更 加 理想 ,可 能 还 需要 准备 图 片 和 声音 

2) 确定 整体 风格 

在 确定 整体 风格 时 ,可 以 采用 前 面 介 绍 的 主题 方式 ,也 可 以 采用 母 版 (在 后 面 的 案例 讲 
述 ) 来 确定 整体 风格 。 

2. 制作 幻灯 片 

选择 用 来 表现 内 容 的 主题 ,并 确定 各 个 幻灯 片 的 版 式 ; 制作 演示 文稿 中 的 每 张 幻灯 
片 ,并 在 幻灯 片 中 加 入 标题 \ 正 文 等 文字 对 象 ; 根据 需要 在 幻灯 片 中 插入 图 片 、 表 格 、 图 
ж 、 结 构图 .图 形 .声音 或 影片 等 对 象 ; 对 幻灯 片 中 各 个 对 象 的 内 容 进 行 编辑 .排版 ,设置 动 
男 效 果 。 

3. 演示 文稿 的 放映 

设置 幻灯 片 的 放映 方式 ; 设置 幻灯 片 之 间 的 切换 效果 、 超 链接 动作 设置 等 。 

4. 后 续 工 作 

需要 时 进行 打印 或 打包 操作 处 理 。 


3.5.2 幻灯 片 中 版 式 的 应 用 


版 式 是 指 幻 灯 片 上 的 标题 和 副标题 文本 、 列 表 、 图 片 、 表 格 、 图 表 、 自 选 图 形 和 视频 等 元 
素 的 排列 方式 。 在 排版 中 可 以 选择 不 同 的 版 式 , 以 方便 在 约 灯 片 中 的 不 同位 置 加 入 不 同 的 
对 象 。 设 置 版 式 的 操作 方法 是 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “幻灯 刻 ” 组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ,如 图 3. 44 
所 示 ,在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 版 式 布局 。 每 一 页 幻灯 片 的 版 式 可 以 不 同 ,本 例 中 的 第 二 
张 幻 灯 片 为 “标题 和 内 容 ” 版 式 。 
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图 3.44 版 式 列表 


3.5.3 幻灯 片 硼 景 的 设置 


PowerPoint 2007 提供 了 专门 为 幻灯 厂 设 置 痛 景 效果 的 功能 ,可 以 通过 添加 图 案 , 纹 
理 、 图 片 或 背景 颜色 对 其 进行 设置 。 设 置 幻灯 片 背 景 格式 的 操作 方法 如 下 : 
(1) 选中 幻灯 片 , 单 击 “* 设 计 ? 选 项 卡 的 “背景 ”组 中 的 对 话 框 启动 
器 ,如 图 3. 45 所 示 。 

(2) 单 击 “背景 样式 ”按钮 ,为 幻灯 片 选择 一 种 背景 样式 ,也 可 以 | 
在 “背景 样式 ”中 选择 “设置 背景 格式 ,打开 如 图 3. 46(a) 所 示 的 “设置 was 
背景 格式 ?对 话 框 , 在 其 中 进行 有 关 背 景 的 设置 。 例 如 选择 左 侧 区 域 ”图 3.45 “背景 "组 
中 的 “填充 ”, 然 后 选择 下 列 几 种 填充 模式 之 一 : 

。“ 纯 色 填 充 ”: 进行 颜色 和 透明 度 的 设置 ,本 例 中 为 纯色 填充 ,将 颜色 设置 为 红色 。 

。“ 渐 变 填 充 ”: 进行 如 图 3. 46(b) 所 示 的 背景 设置 。 

。*。“ 图 片 或 纹理 填充 ”: 进行 如 图 3.46(c) 所 示 的 背景 设置 。 

(3) 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 , 则 当前 选中 的 幻灯 片 将 应 用 新 设置 的 背景 格式 。 如 果 单 击 “ 全 部 
应 用 ”按钮 , 则 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 应 用 新 设置 的 背景 格式 ; 如 果 单 击 “ 重 置 背 
景 ” 按 钮 , 则 将 设置 的 背景 效果 取消 ,恢复 到 原始 状态 。 本 例 中 填充 为 红色 后 ,应 单 击 “ 全 部 
应 用 ”按钮 。 


二 背景 样式 - 
Г Бева Еи 
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设置 背 晤 格式 


填充 
Вт | | @ елат (s) 
С) 渐变 填充 (G) 
С) РЕЙ ЕЗДУК (Р) 
Г] ЕШ (н) 
йе, (2): 
жано: 0— 


设置 痛 景 略 式 


Г] таа 0) Г] АЕР 00 
预 设 颜色 а). | 
类 型 四: ан AB: __ __  _ ____ 
= ш нш) Гк] [GE 
яа @): 将 图 片 平 请 为 纹理 Q) 


ЖИЕ (z): 9" [& з ЖЛ 
渐变 光 图 [ | ЖЕР Хх): [oox Z| 
em v| [Emow ] (Саво J 

ата о: 站 一 一 一 

颜色 (С): пвм: ж М 

татр: Ü — жтт. O | | 


与 形状 一 起 旋转 WD 与 形状 一 筷 旋 竺 (0) 


图 3.46 “设置 背景 格式 ”对 话 框 


3.5.4 文字 段落 的 修饰 


1. 插入 图 片 及 输入 文字 

在 此 以 第 二 张 约 灯 卢 为 例 搬 人 文字 。 

2. 段落 格式 的 设置 

1) 对 齐 方式 

在 幻灯 订 中 ,文本 对 象 中 的 文本 相对 于 “ 占 位 符 ” 区 域内 对 齐 。 文 本 的 对 齐 方式 有 水 
平方 式 和 垂直 方式 两 种 。 对 齐 方 式 的 设置 方法 是 选择 文本 对 象 , 单 击 *“ 开 始 ? 选 项 卡 的 
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“段落 "组 中 的 段落 司 动 大 ,如 图 3.47 所 示 , 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 ,选择 相应 的 对 齐 方式 进行 
设置 。 


Б C) | фур 
常规 


а 


ЖЖ й Ф): ы Б): | GE) | теп: ;] 


间距 
段 前 (p): i . 单 倍 行距 v| тина [0 2 


Ев (0): 


图 з. 47 “段落 "对话 框 


水 平 对 齐 方式 包括 左 对 齐 、 居 中 、 右 对 齐 、 两 端 对 齐 和 分 散 对 齐 。 在 “对 齐 文本 ”命令 按 
钮 国 ; 的 下 拉 列 表 中 提供 了 垂直 对 齐 方式 ,包括 顶端 对 齐 、 中 部 对 齐 、 底 端 对 齐 。 在 本 例 中 ， 
选中 文字 后 设置 为 居中 。 

2) 设置 缩 进 、 段 前 与 段 后 间距 

选中 文本 段 或 整个 文本 对 象 的 占 位 符 , 在 “段落 ”对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 对 其 
进行 设置 。 

3) 行距 的 设置 

选择 文本 段 或 整个 文本 对 象 ,在 “段落 "对话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ?选项 卡 中 进行 设置 ,或 者 
单 击 “开始 ?选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “行距 ”命令 按钮 卓 进行 设置 。 本 例 中 将 行距 设置 为 
1.5 倍 行 距 。 

3. JH H £ = 、 编 号 的 设置 

项 目 符 号 和 编号 一 般 用 于 突出 层次 小 标题 ,使 幻灯 片 更 加 有 条 理 ,方便 阅读 。 

(1) 项 目 符号 属于 无 序列 表 ,为 文本 段 加 项 目 符号 的 操作 方法 是 选中 文本 段落 , 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “项 目 符号 ”电站 的 三 角 按 钮 ,然后 单 击 展 开 的 列表 中 的 一 种 
项 目 符 号 ,或 者 选择 列表 中 的 “项 目 符号 和 编号 ”命令 ,打开 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ,对 “项 
目 符号 ”选项 卡 进 行 相 应 设置 ,如 图 3. 48 所 示 ,在 此 可 以 设置 项 目 符号 及 其 大 小 .颜色 等 。 

(2) 编号 的 设置 。 编 号 属于 有 序列 表 , 为 文本 段 加 编号 的 操作 方法 是 先 选 中 文本 段落 ， 
然后 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “编号 ”命令 按钮 刁 ” ,或 者 选择 列表 中 的 “项 目 符号 
和 弹出 “项 目 符 号 和 编号 ”对 话 框 ,切换 到 “编号 ”选项 卡 , 如 图 3. 49 所 示 , 从 中 选 

(3) 图 片 作 为 项 目 符号 。 在 本 例 中 ,选中 文本 段落 , 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 
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Җа|\(5): % == 
颜色 С) 


图 3.48 “项 目 符 号 和 编号 ”对 话 框 的 “项 目 符号 ”选项 卡 


“项 目 符 号 ”的 三 角 按 钮 , 单 击 展开 的 列表 中 的 一 种 项 目 符 号 ,或 者 选择 列表 中 的 “ ЛНУ 
和 编号 ”命令 ,弹出 "项 目 符号 和 编号 ?对话 和 框 , 在 对 话 框 的 右 下 角 单 击 " 图 片 ? 按 钮 ,弹出 * 医 
片 项 目 符号 "对话 和 框 , 单 击 " 寻 人 ”按钮 ,选择 相应 的 图 片 进行 设置 ,如 图 3. 50 所 示 。 


图 片 项 目 符 号 


Ассы Office А 0). 


太 小 (S): 100 х= НӘ): 


Мес) 


图 3.49 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 的 “编号 ”选项 卡 3.50 “图 片 项 目 符号 ”对 话 框 


3.5.5 自 定 义 动画 


日 定义 动画 是 利用 ”" 目 定义 动画 " 窗 格 对 约 知 片 中 的 不 同 对 象 目 行 设 置 动 画 效 条 的 操作 
方法 ,并 且 按 所 设置 的 顺序 进行 演示 。 目 定义 动画 效果 有 4 种 , 即 进 入 效果 、 踢 调 效 果 、. 退 出 
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效果 和 动作 路 径 效 果 。 

(1) 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “日 定义 动画 ”命令 按钮 ,打开 “日 定义 动画 ” 窗 
格 ,如 图 3. 51 所 示 。 

(2) 在 约 灯 片 中 单 击 要 设置 动画 的 对 象 , 本 例 中 选择 “新 春 快乐 ?图 片 ,然后 单 击 “ 添 加 
效果 ” 右 侧 的 三 角 按 钮 盏 ,弹出 动画 类 型 列表 ,如 图 3. 52 所 示 ,选择 一 种 动画 效 朱 , 单 击 动 
作 路 径 , 则 可 以 安排 对 象 的 飞行 轨迹 。 选 择 “ 上 月 动 预览 ? 复 选 框 , 在 设置 一 项 动画 方案 后 约 灯 
те Н нл; 单 击 “播放 ”按钮 也 会 演示 指定 项 的 动画 方案 ; ña h 2 2ZJk И DB z £H JA 
当前 幻灯 片 开 始 放 映 幻 灯 片 。 

EE V йй 


= 一 一 | 
Fam baa = 


Y 个 元 然后 单 
на: 


图 3.51 “ 自 定义 动画 ” 窗 格 图 3.52 选择 动画 效果 


(3) 单 击 “ 开 始 ” 右 侧 的 三 角 按钮 下 ,在 下 拉 列 表 中 选择 触发 动画 播放 的 动作 ,在 “速度 ” 
列表 框 中 选择 动画 的 显示 速度 ; 单 击 “ 重 新 排序 ”左右 的 | 省 | 或 曼 : 可 调整 对 象 的 播放 顺序 。 
3.5.6 设置 动作 按钮 

本 例 中 在 第 二 张 幻灯 片 的 右 下 角 插 入 一 个 动作 按钮 ,可 以 利用 动作 按钮 进行 幻灯 片 的 
切换 。 操 作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 * 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”, 在 形状 列表 中 选择 某 一 “ 自 定义 动作 按 
钮 ?类 的 形状 对 象 。 用 户 也 可 根据 需要 选择 幻灯 片 中 的 其 他 类 的 对 象 ,例如 文本 框 对 象 、 图 
形 对 象 等 。 

(2) 与 艺术 字 的 编辑 类 似 ,也 可 在 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 中 修改 按钮 样式 。 

(3) 选中 按钮 ,然后 右 击 ,在 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ,在 本 例 中 输入 “返回 ”。 

(4) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “动作 ”命令 按钮 站 ,弹出 如 图 З. 53 所 示 的 对 
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话 框 ,设置 “ 单 击 鼠标 ?或 “鼠标 移 过 ?时 产生 的 动作 ,然后 单 击 “确定 ”按钮 。 


ФЕЙК | 鼠标 移 过 


单 击 鼠 标 时 的 动作 
© 无 动作 (0 


O 运行 程序 (0): 
| 
运行 宏 (№): 
lf 


А АЛЕ (А): 


Г | 播放 声音 ү): 


[62%] 


АТН Ш (С) 


3.53 “动作 设置 ”对 话 框 


3.5.7 设置 超 链接 


在 PowerPoint 2007 中 不 仅 可 以 在 幻灯 片 中 添加 动画 效果 ,还 可 以 在 幻灯 厂 的 切换 过 
程 中 添加 特效 及 设置 演示 文稿 的 超 链接 ,从 而 在 播放 时 展示 出 更 加 生动 形象 的 演示 文稿 。 

超 链 接 是 将 文本 .字符 图形 等 对 象 与 一 个 幻灯 片 一 个 演示 文稿 一 个 文档 等 建立 的 一 种 
链接 ,在 放 上 映 时 单 击 超 链接 , 则 对 应 的 链接 内 容 将 显示 出 来 。 设 置 超 链接 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 本 例 选 中 "新 春 快乐 ?图 上 请 ,然后 右 击 , 在 快捷 沫 单 中 选择 “ 超 链接 ”命令 ,或 单 击 “ 捅 
入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “ 超 链 接 ” 命 令 按钮 贡 .弹出 “插入 超 链接 ?对话 框 ,如 图 3.54 所 示 。 


Wi Ta 


Ову а Files 


2) 图 片 收 大 
办 公 中 的 演示 文稿 制作 


浏览 过 的 |а 某 公司 简介 


页 (В) 


由 | 相册 
Н 福 示 区 三 1 


3.54 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 
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(2) 可 以 选择 超 链接 到 “ 原 有 文件 或 网 页 ”“ 本 文档 中 的 位 置 ”( 当 前 文档 的 另 一 张 幻灯 
片 , 这 个 也 是 最 常见 的 )“ 新 建文 档 ” 或 者 “电子 邮件 地 址 ”。 例 如 ,在 “链接 到 ”区 选择 “ 原 有 
文件 或 网 页 ”, 可 以 在 “查找 范围 ?中 选择 链接 的 文件 ,也 可 以 在 地 址 中 输入 网 页 的 地 址 。 

(3) 如 采 需 要 为 超 链接 加 上 屏 攻 提示 ,可 以 单 Eee 
击 “* 屏 幕 提 示 ? 按 钮 ,弹出 "设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 Гаво: 
话 框 ,如 图 3. 55 所 示 , 在 “屏幕 提示 文字 ?文本 中 输 


请 注意 : Мі ското ynet Ехр1океке 4 0 或 更 高 版 本 
由 


入 提示 信息 , 单 击 “确定 ”按钮 。 一 一 -一 
注意 : 超 链接 不 仅 可 以 设置 在 幻灯 片 的 文字 、 
图 片上 ,还 可 以 设置 在 艺术 字 、 前 贴画 等 对 象 上 。 图 3. 55 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 框 


3.5.8 幻灯 片 的 切换 

纠 灯 片 切换 即 一 张 约 灯 上 请 放映 完成 后 下 一 张 约 灯 片 出 现 的 方式 。 

(1) 设置 切换 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 切换 命令 按钮 设置 
弘 灯 乒 的 切换 效果 ,如 图 3. 56 所 示 。 


= = = = š =. вын = ee 
图 3.56 “动画 ?选项 卡 


(2) 在 要 查看 更 多 切换 效果 ,可 以 单 击 * 切 换 到 此 幻灯 片 ? 中 的 “其 他 ?按钮 ,在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 会 列 出 更 多 效果 ,如 图 3.57 所 示 。 


= m = m s 
= aris jo авыл a m 


тетү 
чакы жж 


тива ыа 
ш Шш ET 
аш» | 


图 3.57 更 多 切换 效果 
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单 张 幻灯 片 可 以 应 用 不 同 的 切换 效果 ,也 可 以 单 击 “ 全 部 应 用 ”命令 ,将 为 当前 幻灯 片 设 
置 的 切换 效果 应 用 到 该 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 , 根 据 需 要 也 可 以 设置 “切换 声音 "和 “切换 束 
度 " 等 。 


3.6 “公安 温 区 提示 ”幻灯 刻 的 制作 


制作 一 个 春 方 期间 公安 温 愉 提示 的 宣传 幻灯 厂 , 如 图 3. 58 所 示 。 


к 


树立 治安 防范 意识 
8536"... 4н. 
| 防 扬 、 防火 .时刻 | 
22215. 052 А | 


我 安全 保护 ， 配 合 | Й 
公安 机 关 共 同 维护 ë 
春 记 期 间 社 会 治安 | 
营造 良好 的 社会 治 ) 
安 环 境 ， 创 建 平 安 
的 和 谐 节 日 环境 ! | 


3.6.1 设置 形状 格式 


(1) 创建 一 个 演示 文稿 文件 。 

(2) 为 幻灯 厂 吾 景 插入 图 片 。 

(3) 插入 线条 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”, 选 择 “ 直 线 ”, 拖 动 鼠 标 进行 绘制 ,并 调 
整 大 小 和 位 置 。 选 中 下 线 , 然 后 右 击 ,在 弹出 的 快捷 六 单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ,弹出 
“设置 形状 格式 ”对 话 框 ,如 图 3. 59 所 示 , 设 置 线 条 颜色 为 日 色 、 宽 度 为 2.5 磅 等 。 

(4) 插入 文本 框 。 插 入 文本 框 后 ,在 文本 框 内 输入 提示 内 容 。 为 外 ,对 文本 框 的 边框 的 
设置 同样 可 以 在 “设置 形状 格式 对 话 框 ”中 完成 。 


3.6.2 设置 图 片 格式 
(1) 插入 图 片 。 
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图 3. 59 “设置 形状 格式 ”对 话 框 


(2) 设置 图 片 样式 。 选 中 图 片 , 然 后 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “图 片 样式 ”, 在 图 片 样式 下 
拉 列 表 中 选择 “居中 和 矩形 阴影 ”, 如 图 3.60 所 示 。 


шг: - Microsoft PowerPoint | ЕЕ. | 
ат юы 。 幻灯 片 放映 вя 视图 шыш | вш 


ў ' === = “| 他 图 上 形状” “ETRE - 局 对齐- 
= = i = 4 | == 区 图片 边框 ”|| 驳 置 于 床 层 " 本 组 合 - | 
| — 图 片 效果 - 车) 选择 窗 格 ”入 旋转 7 


排列 


树立 治安 防区 PAYA 
防 损 а 时 刻 
提高 警惕 加强 自 
我 安全 你 坊 ， 配 合 (7 
| 公安 机 关 共 同 维护 || 
春节 期 间 社 会 治 安 ， 
营造 良好 的 社会 治 

安 环 境 ， 创 建 平 安 

| 的 和 谐 节 日 环境 ! 


图 3.60 设置 图 片 样式 
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(3) 设置 发 光 歼 果 。 单 击 “ 格 式 "选项 让 中 的 "图 请 效果 ” ,在 下 拉 列 表 中 选择 “发光 ”, 在 
一 下 级 列表 中 选择 “强调 文字 颜色 ”, 如 图 3.61 所 示 。 


演示 文稿 I - Microsoft PowerPoint на 


设计 ”动画 幻灯 片 放映 жи — 视图 mmmn |“ Wç 
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жа” ee трт) | 
图 3.61 设置 发 光 效 果 


(4) 设置 三 维 诈 苇 。 选 中 图 片 ,然后 右 击 ,在 弹出 的 快捷 汪 单 中 选择 “设置 图 片 格式 ” 命 
令 , 弹 出 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ,在 “三 维 旋 半 ” 选 项 中 进行 数值 设置 ,如 图 3. 62 所 示 。 


设置 图 片 格式 ЮЙ 


т] 保持 文本 平面 状态 (R) 


对 象 位 置 


图 3.62 设置 图 片 格 式 
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3.7 “中 国 优秀 旅游 城市 与 旅 洲 网 携手 ” 弥 灯 上 的 制作 


本 市 制作 “中 国 优秀 旅游 城市 与 旅游 网 携手 ”的 宣传 幻灯 片 , 如 图 3. 63 所 示 。 


4 my 5 m! Б 


国 优 秀 旅游 城市 与 旅游 网 携手 ”幻灯 片 的 浏览 视图 


3.7.1 母 版 的 应 用 


为 了 便 演 示 文 稿 的 约 灯 户 有 一 个 统一 的 效 朱 ,在 制作 时 经 芝 用 到 母 版 。PowerPoint 
2007 中 的 母 版 用 于 设置 演示 文稿 中 每 张 弥 灯 及 的 预 设 格式 ,存储 的 信息 包括 文本 和 对 和 旬 在 
约 灯 片上 的 放置 位 置 、 文 本 梓 陈 、 表 景 ,颜色 、 效 有 末 等 。 用 户 只 需要 对 母 版 中 的 内 容 进 行 设 
置 , 便 会 应 用 到 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 中 。PowerPoint 2007 提供 的 母 版 有 3 种 类 型 ,分别 
是 幻灯 片 母 版 ,讲义 母 版 和 备注 母 版 。 


如 果 要 创建 不 同 的 母 版 版 式 , 可 以 通过 “视图 ” к са 21 
选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”中 的 相关 按钮 来 实现 ,如 = 
3. 64 所 示 ,PowerPoint 2007 会 目 动 切换 到 相应 让 Xi 
的 母 版 视图 进行 编辑 设置 。 图 3. 64 “演示 文稿 视图 "组 


І. 2ЈХГ А ВЕЛЕ 

幻灯 片 母 版 是 最 第 用 的 母 版 设计 类 型 ,可 以 在 此 设置 需要 创建 的 演示 文稿 样式 。 纠 灯 
卢 母 版 包括 5 个 部 分 , 即 标 题 区 、 对 象 区 ,日 期 区 、 页 肢 区 和 页 码 区 。PowerPoint 2007 中 提 
供 的 约 灯 请 母 版 包括 了 标题 母 版 ,可 以 在 设计 约 灯 上 户 母 版 的 同时 对 标题 母 版 进行 设置 。 

标题 母 碑 是 专门 用 来 为 标题 约 灯 上 请 5( 即 演示 文稿 中 的 第 一 张 约 灯 卢 ) 设 置 格式 的 。 通 篆 
在 制作 演示 文稿 时 ,作为 封面 的 幻灯 片 会 区 别 于 其 他 的 幻灯 片 样式 。 演 示 文 稳 中 除 标题 幻 
灯 片 外 的 其 余 幻 灯 片 都 可 以 由 幻灯 片 母 版 进行 设置 。 本 例 中 从 幻灯 片 浏览 视图 中 发 现 , 幻 
灯 片 母 版 的 格式 基本 一 致 ,所 以 有 必要 进行 母 版 设置 。 
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设计 弥 灯 片 母 版 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”命令 按钮 ,进入 “幻灯 片 
母 版 ”视图 ,在 功能 区 中 显示 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ,并 自动 在 浏览 窗 格 中 切换 到 第 二 张 幻 灯 
片 , 如 图 3.65 所 示 。 
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图 3. 65 “幻灯 片 母 版 ”视图 


(2) 设置 标题 母 版 的 字体 格式 。 选 中 标题 母 版 中 标题 占 位 符 中 的 文本 内 容 , 并 在 浮动 
工具 栏 中 对 其 字体 格式 进行 设置 ; 选中 标题 母 版 中 副标题 占 位 符 中 的 文本 内 容 , 并 在 浮动 
工具 栏 中 对 其 字体 格式 进行 设置 ,设置 标题 母 版 中 副标题 的 文字 效果 。 本 例 中 的 第 一 张 幻 
灯 片 不 进行 标题 母 版 的 编辑 。 

(3) 设置 幻灯 厂 母 版 版 式 。 单 击 “ 幻 灯 厂 浏览 ” 窗 格 中 的 第 一 张 幻 灯 厂 ,切换 到 幻灯 三 
母 版 的 编辑 状态 下 ,与 制作 幻灯 片 一 样 , 在 此 可 以 插入 图 片 .设置 文本 的 格式 、 设 置 背 景 等。 
设置 完成 后 单 击 "关闭 母 版 视图 ?按钮 ,返回 次 通 视 图 。 此 时 演示 文稿 显示 设计 的 标题 版 式 
纠 灯 片 ,在 标题 占 位 符 中 输入 相应 的 标题 文本 内 容 , 可 以 看 到 输入 的 文字 ,不 用 再 对 其 进行 
编辑 设置 。 此 时 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”命令 按钮 ,在 展开 的 列 
表 中 列 出 了 不 同 的 约 灯 卢 版 式 , 并 且 都 运用 了 相同 的 母 版 设计 效果 。 本 例 中 的 母 版 版 式 设 
置 如 图 3. 66 所 示 。 
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Sr 


图 3.66 母 版 版 式 


2. К МЕИ 

讲义 母 版 用 于 设置 讲义 的 打印 格式 ,运用 讲义 母 版 可 以 将 多 张 幻灯 片 打 印 在 一 张 纸 上 。 
具体 操作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 “视图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “讲义 母 版 ”命令 按钮 ,视图 模式 切换 
到 讲义 母 版 视图 模式 ,如 图 3.67 所 示 , 可 以 看 到 讲义 母 版 中 包括 页 眉 区 、 页 脚 区 日 期 区 、 数 
字 区 以 及 虚线 占 位 符 。 
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图 з. 67 “讲义 母 版 ”视图 


(2) 单 击 “ 讲 义 母 版 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “每 页 幻灯 片 数量 ”命令 按钮 ,根据 需 
要 在 展开 的 列表 中 进行 选择 。 例 如 选择 “6 张 幻灯 片 ”, 此 时 可 以 显示 6 个 虚线 占 位 符 , 即 每 
页 包含 6 КАЈА ТАТИ Е. 
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3. 备注 母 版 

备注 是 演示 者 在 讲解 演示 文稿 时 使 用 的 ,可 以 单独 打印 出 来 。 备 注 母 版 用 来 设置 备注 
的 格式 ,可 以 使 绝 大 部 分 幻灯 片 具有 统一 的 外 观 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 选择 “视图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “备注 母 版 ”命令 按钮 ,切换 到 “备注 母 
版 ?视图 模式 下 ,可 见 备 注 母 版 由 页 眉 区 .页 脚 区 数字 区 和 日 期 区 等 组 成 ,如 图 3. 68 所 示 。 
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图 3.68 “备注 母 版 ?视图 


(2) 设置 备注 母 版 格式 。 选 中 备注 文字 区 的 占 位 符 中 的 文本 内 容 , 并 在 弹出 的 浮动 工 
具 栏 中 设置 字体 格式 效果 。 

(3) 添加 备注 内 容 。 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”命令 ,返回 到 普通 视图 模式 下 ,在 备注 区 域 中 
输入 笛 要 沃 加 的 备注 文本 内 容 。 

(4) 查看 备注 内 容 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “备注 页 ”命令 按钮 ， 
切换 到 “备注 ”视图 下 ,可 以 看 到 幻灯 厂 下 方 的 备注 区 域 中 显示 了 添加 的 文本 内 容 , 并 且 添 加 
的 文本 为 设置 的 字体 格式 版 式 。 


3.7.2 演示 文稿 中 幻灯 片 的 操作 


本 例 演示 文稿 中 需要 设计 出 寿 干 张 约 灯 片 。 如 前 所 述 , 约 灯 卢 的 制作 方法 为 首先 选择 
模板 版 式 ,然后 添加 文字 图片 图形 ‚Ву h 8 .表格 几 表 等 对 象 , 并 进行 排版 。 
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1. 约 灯 片 的 复制 .移动 和 删除 

演示 文稿 在 制作 过 程 中 ,有 时 需要 重新 编排 幻灯 片 的 顺序 ,进行 复制 \ 移 动 、 删 除 幻灯 片 
的 操作 , 通 稼 在 “ 约 灯 卢 浏 览 ? 视 图 模式 下 进行 这 些 操作 。 

1) 复制 操作 

用 户 可 以 采用 下 面 3 种 操作 方法 之 一 复制 幻灯 片 : 

(1) 在 “幻灯 片 浏览 ”视图 下 选择 要 复制 的 幻灯 片 , 然 后 右 击 并 选择 快捷 菜单 中 的 “ 复 
制 ” 命 令 ,接着 将 光标 移 到 目的 位 置 , 右 击 并 选择 快捷 染 单 中 的 “粘贴 ?命令 。 

(2) 在 拖 动 幻 灯 片 的 同时 按 住 Ctrl 键 , 到 目的 地 后 释放 鼠标 的 按键 。 

(3) 通过 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ”组 中 的 “复制 ”命令 按钮 和 “ 精 贴 ”命令 按钮 来 
实现 。 

2) 移动 操作 

与 复制 操作 相似 ,可 用 快捷 菜单 、 拖 动 女 标的 方式 或 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ”组 中 的 命 
令 按 钮 ,只 需要 把 “复制 ” 换 成 “ 覃 切 ”, 在 拖 动 时 不 按 Ctrl 键 。 

3) 删除 操作 

选择 需要 删除 的 幻灯 片 , 按 Delete 键 即 可 。 用 户 也 可 以 通过 快捷 菜单 中 的 “删除 幻灯 
厂 ” 命 令 实 现 , 或 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 厂 ” 组 中 的 “删除 ”命令 按钮 。 

2. 模板 的 设计 

除了 系统 提供 的 PowerPoint 幻灯 三 模 板 以 外 ,用 户 可 以 目 定 义 模 板 , 然 后 应 用 到 幻灯 
片 中 ,从 而 将 所 有 幻灯 片上 的 内 容 设 置 成 一 致 的 格式 , 即 以 模板 为 基础 ,在 以 后 重复 创建 相 
似 的 演示 文稿 。 

1) НЕХ 

新 建 一 个 幻灯 片 , 可 以 分 别 设置 该 幻灯 片 的 母 版 ,版 式 和 主题 ,然后 单 击 Office 按钮 
(б) ,选择 “另存 为 ”命令 ,在 “另存 为 "对话 框 中 将 文件 类 型 选择 为 “<PowerPoint 模板 ”, 输 入 
文件 名 , 单 击 "保存 ?按钮 。 

2) 应 用 日 定义 模板 

单 击 Office 按钮 @ ,选择 “新 建 ”命令 ,弹出 “新 建 演示 文稿 "对话 框 , 单 击 “ 我 的 模板 ” 选 
项 ,选择 相应 的 日 定义 模板 ,然后 单 击 “确定 ”按钮 。 
3.7.3 幻灯 片 动画 制作 

1. 设置 文字 动画 

打开 首页 幻灯 厂 , 如 图 3.69 所 示 , 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “ 自 定 义 动画 ” 命 
令 按 钮 ,打开 “日 定义 动画 ” 窗 格 , 选 择 “ 进 入 ”中 的 “ 飞 入 ”。 

2. 设置 图 片 的 动作 路 径 

为 了 动画 效果 ,将 3 张 图 片 琶 加 在 了 一 起 ,将 3 张 图 片 分 开 后 如 图 3.70 所 示 。 选 中 幻 
灯 片 中 的 任 一 图 片 ,在 “上 自 定 义 动画 ? 窗 格 中 选择 “动作 路 径 ? 中 的 “ 癌 左 ”, 通 过 拖 动 红色 筒 3 
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图 3.69 首页 幻灯 片 


设置 图 片 移动 的 最 后 位 置 ,并 在 “日 定义 动画 ” 窗 格 中 设置 选项 如 图 3.71 所 示 。 如 来 想 让 动 
田 发 生 在 固定 时 间 之 后 ,可 以 选择 某 一 动画 列表 后 的 下 拉 按 钮 ,选择 “计时 ”选项 。 其 他 两 张 
图 片 也 按 此 操作 ,最 后 将 这 3 张 图 片 登 加 在 一 起 。 
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图 3.70 原始 动画 设置 图 3.71 “ 自 定 义 动画 ” 
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з. 设置 图 片 的 进入 形式 

同时 选中 幻灯 片 中 的 右 侧 3 张 图片 ,设置 动画 效果 为 “进入 ”下 的 “出 现 ”, 在 “ 自 定义 动 
画 ” 窗 格 中 ,最 上 面 图 片 的 “开始 ”选项 选择 为 “之 后 ”, 后 两 张 图 片 选 择 为 “之 前 ”。 然 后 分 别 
设置 图 片 的 动画 效果 为 “动作 路 径 ” 下 的 “向 左 ”, 通 过 用 鼠标 移动 将 3 张 图 片 平 均 铺 在 两 条 

4. 设置 图 乒 强 调 形式 

实例 第 五 页 幻灯 片 右 侧 插 入 了 3 张 图 片 ,在 “ 自 定义 动画 ” 窗 格 中 选择 “强调 ”下 的 “陀螺 
诈 ” ,种 二 张 图 片 设 置 为 " 回 左 2 强调 ”下 的 " 距 距 板 ” ,第 三 张 图 请 设置 为 "强调 ?下 的 "垂直 
突出 显示 ”。 

注意 : 动画 效果 不 能 用 得 太 多 ,应 该 让 它 起 到 画龙点睛 的 作用 , 太 多 的 闪烁 和 运动 画面 
会 让 观众 的 注意 力 分 散 甚 至 感到 烦 踩 。 


3.7.4 绘图 对 象 与 图 片 .文本 框 的 又 加 


1. 插入 形状 

(1) 打开 第 二 页 幻灯 片 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”命令 按钮 ,在 展开 的 
列表 中 选择 “ 圆 角 矩形”。 

(2) 选中 绘图 对 象 ,在 “绘图 工具 ”下 的 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 
充 ? 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ”。 

(з) 单 击 " 形 状 轮廓 "下拉 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “灰色 ”。 

2. 插入 图 片 

单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “图 厂 ” 命 令 按钮 ,弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ,选择 图 片 
文件 , 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 , 即 可 将 图 片 插入 到 当前 幻灯 片 中 ,然后 通过 鼠标 将 图 片 移动 到 绘图 
对 象 上 。 

3. 插 人 文本 框 

单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 命 令 按 钮 ,选择 “ 横 排 文本 框 ”, 通 过 鼠标 拖 
动 改 变 文本 框 的 大 小 。 如 果 文 本 框 有 边框 ,选中 文本 框 , 然 后 右 击 ,在 快捷 荣 单 中 选择 "设置 
形状 格式 ”命令 ,在 弹出 的 对 话 框 中 将 “线条 颜色 ”设置 为 “无 线条 ”。 


3.7.5 演示 文稿 的 放映 


创建 演示 文稿 的 目的 就 是 把 演示 文稿 放映 给 观众 看 ,但 有 时 为 了 使 放映 过 程 更 方便 灵 
活 、 放 映 效果 更 佳 ,有 必要 对 演示 文稿 的 放映 做 一 些 设置 。 

1. 放映 方式 的 设置 

(1) 如 图 3.72 所 示 , 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 的 “设置 "组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”命令 
按钮 ,弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 杠 ,如 图 3.73 所 示 。 

(2) 选择 一 种 放映 类 型 。 
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3.72 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 
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图 3. 73 “设置 放映 方式 ”对 话 框 


° 演讲 者 放映 (全 屏幕 ) 。 该 放映 类 型 适用 于 演讲 者 播放 演示 文稿 ,由 演讲 者 完整 地 控 
制 播放 过 程 , 可 采用 月 动 或 人 工 方式 放 有 映 , 通 第 在 将 约 灯 片 放映 投 映 到 大 屏幕 上 时 
采用 此 方式 。 

。 观众 上 月 行 浏 览 ( 和 窗口 ) 。 以 窗口 方式 放映 演示 文稿 ,适用 于 小 规模 的 演示 ,观众 月 行 
观看 约 灯 片 放映 。 使 用 滚动 条 从 一 张 幻灯 上 转 到 下 一 张 幻 灯 片 ,在 放映 时 可 以 在 快 
捷 菜 单 中 选择 相应 的 命令 完成 编辑 约 灯 片 .复制 幻灯 片 和 打印 等 功能 。 

。 在 展台 浏览 (全 屏幕 )。 全 屏幕 自动 播放 演示 文稿 ,用 Esc 键 结束 放映 。 

(3) 在 “放映 幻灯 片 ” 区 中 可 选择 是 全 部 播放 ,还 是 日 定义 播放 。 

(4) 在 “放映 选项 ”和 “ 换 片 方 式 ” 区 进行 相应 的 设置 ,全 部 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

Je F5 键 可 直接 放映 幻灯 片 。 


2. 排练 计时 


排练 计时 即 启 动 全 屏 幻 灯 片 放映, 在 每 一 张 人 幻灯 片上 所 用 的 时 间 将 被 记录 下 来 ,可 以 保 
些 计 时 ,以 后 将 其 用 于 自动 运行 放映 。 设置 排 练 计 时 切换 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “设置 "组 中 的 “排练 计时 ” 合 
钮 可 ,在 屏幕 的 左上 角 会 出 现 *“ 预 演 ” 计 时 框 , 如 图 3. 74 


» 01 0:00:01 у 0:00:01 


图 3.74 “预演 ”计时 框 
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(2) 当 放 映 的 时 间 达 到 要 求 时 , 单 击 鼠 标 , 接 看 放映 下 一 个 动作 或 切换 到 下 一 张 幻 灯 厂 。 

(з) 重复 操作 步 又 (2) ,和 耳 到 整个 演示 文 入 放映 完毕 ,根据 是 否 保 留 该 排练 计时 的 需要 ， 
在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ,保存 排练 时 间 , 或 者 单 击 “ 否 ”按钮 ,取消 排练 计时 ,如 
图 3.75 所 示 。 


Wicrosoft Office PawerPoint 


№) 妇 灯 片 放映 共 需 时 间 0:00:31. 9 НИО РНН? 


3.75 “保存 排练 时 间 ” 提 示 框 


3.7.6 演示 文稿 的 打包 


演示 文稿 制作 完毕 后 ,如果 将 其 复制 到 另 一 台 计 算 机 上 ,并 不 一 定 能 保证 正常 播放 , 原 
因 可 能 是 机 兹 中 没有 安 PowerPoint 程序 ,或 者 超 链接 的 文件 不 存在 。 因 此 ,最 好 的 方法 
是 将 演示 文稿 打包 处 理 , 也 就 是 将 演示 文稿 所 涉及 的 有 关 文 件 或 程序 连同 演示 文稿 一 起 保 
存 到 一 个 特定 的 文件 夹 中 , 即 打 成 包 ,然后 在 其 他 计算 机 上 进行 目 动 解 包 播放 。 将 制作 好 的 
演示 文稿 打包 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 Office 按钮 @ ,选择 “发 布 "/ “CD 数据 包 ” 命 令 , 弹 出 “打包 成 CD” 对 话 框 ,如 
图 3. 76 所 示 。 


нл Уа 18] Ср, 则 即使 沼 有 FowerFoint, 也 可 以 在 运行 
Microsoft Windows 2000 абв, Б ЛТ. 


将 Cp фа: 
ЗЕЕ K ls s as 2 


某 公司 简介 1. ppt ЖЕЛШЕР (А)... 
默认 情况 下 包含 链接 如 件 和 PowerPoint Viewers 
ЖЕ еп, ањ “ЁШ”, ЫА... 


ЖЕТЕ (Р)... | 复制 到 cp e) | 


图 3.76 “打包 成 CD? 对 话 框 


(2) 在 “将 CD 命名 为 "文本 框 中 输入 打包 的 文件 夹 名 。 软 认 情 况 下 ,将 当前 演示 文稿 
文件 中 所 有 的 幻灯 厂 打 包 , 也 可 以 单 击 “ 添 加 文件 ”按钮 继续 添加 打包 的 文件 。 

(3) 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ,弹出 “复制 到 文件 夹 对 话 框 ,如 图 3.77 所 示 , 然 后 单 击 
“浏览 ”按钮 ,选择 打包 的 文件 夹 要 存放 的 位 置 , 单 击 “确定 ”按钮 。 此 时 会 弹出 信息 提示 框 ， 
如 图 3.78 所 示 , 单 击 “ 是 ”按钮 ,将 把 链接 的 文件 也 一 起 打包 。 

用 户 也 可 以 单 击 图 3.76 中 的 “复制 到 CD” 按钮 ,此 时 会 弹出 提示 框 , 单 击 “ 是 ”按钮 ,将 
хте] CD 上 ,但 需要 在 刻录 机 中 放置 保存 打包 文件 夹 的 刻录 光盘 。 
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э АУРЕ 
Fie bip ias а ЖЕЛП ЖЕЕ ЧЕ ЗЕ ch „ 
立 件 夹 名 称 u): WS CSS Ch 


E 0: BES 
Сюй J 


3.77 “复制 到 文件 夹 ”对 话 框 


| Office РотегРо1пї 


| ШЕТ sa SC PPPYHWSECKPE: 因此 PowerPoint «ЕЕ РЕ ВЕСА. Яа ТЕН PFP053ETSRI ， 才 应 在 包 中 


是否 要 在 包 中 包含 链接 交 件 ? 


3.78 “是 否 包 含 链 接 文 件 ” 提 示 框 


3.7.7 演示 文稿 的 打印 


演示 文稿 的 打印 包括 对 约 灯 片 . 大 纲 、 备注. 讲义 等 的 打印 。 注 意 , 如 果 要 打印 ,必须 已 
经 正确 安装 打印 机 ,并 且 打 印 机 处 于 就 绪 状 态 。 

通 篆 在 预览 后 再 打印 : 

(1) 单 击 Office 按钮 @ ,选择 “打印 ”/* 打 印 预览 ”命令 ,在 功能 区 中 显示 “打印 预览 ” 选 
项 卡 ,并 可 查看 打印 效果 。 

(2) 可 以 在 “打印 预览 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “打印 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 打印 范围 。 

(3) 用 户 也 可 以 单 击 “打印 预览 "选项 卡 的 “打印 ?组 中 的 "选项 ” ,选择 “页 眉 和 页 脚 ” 命 
令 ,打开 如 图 3.79 所 示 的 "页 眉 和 页 脚 ? 对 话 框 ,进行 所 需 的 页 届 和 页 脚 设置 ,可 以 单 击 该 对 
话 框 中 “幻灯 片 ” 选 项 卡 上 的 “全 部 应 用 ”或 “应 用 ”按钮 将 设置 应 用 于 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 
或 当前 一 张 幻 灯 片 。 注 意 “ 备注 和 讲义 ”的 页 眉 和 页 和 脚 只 能 应 用 于 所 有 的 幻灯 片 。 


电灯 片 | 备注 和 讲义 
инк 全 部 应 用 all 


语言 ПЕ /Hi[> ) (L) : ЭЕ (С): 


固定 (Z) 


Мія (ю 
[2] 183 (р) 
Г] (Е) 
| | 


3.79 “页 眉 和 页 脚 ? 对 话 框 
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(4) 如 果 对 效果 满意 , 单 击 “ 打 印 预 览 ” 选 项 卡 的 “打印 ”组 中 的 “打印 ”命令 按钮 ,弹出 
“打印 ”对 话 框 ,如 图 3.80 所 示 ,进行 打印 的 设置 。 例 如 选择 打印 机 ,设置 打印 份 数 , 设 置 打 
印 范围 .设置 打印 内 容 等 ,然后 单 击 * 确 定 "按钮 。 


打印 机 


000: 1} hp LaserJet 1010 Series priver М) L e) ___ 
正在 打印 : 1 ГЭФ Р 查找 打印 机 (Фф)... 


а Һр LaserJet 1010 

位 置 : DOT4 001 

ЗЕ: 口 打印 到 文件 总 ) 
打印 范围 {л 

G) 28 д) Очат 1А С) ОЕА (S) {ТЕГИ (B): 
Овжувто: вжи м 


OmnAD: [| | 
请 输入 入 灯 片 编号 或 加 灯 片 范围 。 全 加，1,3, 5-12 


ТЕР (Т) 


打印 内 容 (W): 


ах Ыы. ‚ к= @): E: 
PRE (@) МЕ: ©ж#@ O EQ) |FsFzeJ 
3 度 м 
ТАВ КА (Е) ТЕП АНТЕ (W; 
së JU F hntíz (М) [ |0) 
ТЕШЕП 1ДЕ, (K) 
ра 


3. 80 “打印 ”对 话 框 


3.8 小 25 


3.8.1 幻灯 片 内 容 设 计 原 则 


1. ЖЕН ж у 

ЖЕНУ Н х — T Га] Ж. TB п] ХХН ЖАЫ т. РТИ Së ВУ Н s= 2 zb y А. 
题 .导航 条 和 退出 按钮 。 幻 灯 片 页 面 最 重要 的 一 点 就 是 要 有 丰富 的 内 容 ,但 应 尽量 做 到 简 
洁 、 统 一 ,让 人 看 上 去 一 目 了 然 。 有 些 幻 灯 片 虽然 目录 结构 比较 有 特点 ,但 各 导航 条 形状 、 字 
体 不 一 ,色调 混乱 ,让 人 眼花 综 乱 。 在 幻灯 片 目 录 里 还 应 该 有 一 个 退出 按钮 ,使 整个 课件 随 
时 可 以 通过 目录 退出 到 结束 界面 ,而 不 是 一 路 播放 到 最 后 一 张 退 出 。 

2. оу АҢА 

踢 调 重点 原则 是 约 灯 卢 内 容 设 计 的 核心 原则 。 在 设计 约 灯 片 时 ,每 张 约 灯 户 都 要 有 人 艾 
明 的 观点 ,重点 要 非 彰 突出 。PowerPoint 是 约 灯 片 的 英文 写法 ,由 Point 和 Power 组 成 。 
其 中 ,Point 意 为 "点 ” ,Power #8 “41 B ur, 重量 ”, 概 括 起 来 驶 是 "有 重量 的 点 ”, 即 “重点 ”。 
PowerPoint 软件 的 特点 就 是 观点 鲜明 (Point) .突出 重点 (Power) , 即 只 有 把 Power 和 Point 
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都 做 好 ,才能 称 之 为 真正 的 幻灯 片 。 

1) 一 张 约 灯 片 不 等 同 于 Word 的 一 个 页 面 

在 Word 中 ,编辑 的 单位 跟 页 码 没关系 ,其 无 须 打 字 ,只 要 使 用 60 个 回 车 就 能 从 一 个 页 
面 跳 到 另 一 个 页 面 , 因 此 ,与 其 说 Word 的 一 页 纸 是 编辑 的 单位 ,不 如 看 成 是 打印 单位 。 与 
Word 相 比 , 约 灯 片 不 同 ,一 张 约 灯 片 不 能 等 同 于 Мога 的 一 个 页 面 。 很 多 人 部 有 过 这 样 的 
经 历 : 字数 太 多 , 当 一 张 幻 灯 片 写 不 下 时 ,就 再 建 一 张 接着 写 。 事 实 上 ,这 是 典型 的 “Word 
搬家 ”, 这 样 的 幻灯 片 显 然 没 有 达到 强调 重点 原则 ,不 提倡 使 用 。 

2) 一 张 幻 灯 片 等 同 于 Word ñJ— Tü Tp 

幻灯 片 大 纲 的 英文 版 叫 “Outline”, 相 当 于 Word 中 的 标题 ,属于 结构 性 文字 。 一 般 来 
说 ,在 约 灯 上 户 中 只 能 放 和 人 标题 和 结构 性 的 文字 ,不 能 放 和 过 多 的 正文 。 如 果 的 确 需要 放 人 较 
多 的 正文 ,可 以 添加 在 备注 中 。 也 就 是 说 ,幻灯 片 中 的 文字 应 该 是 纲要 性 的 ,因此 等 于 一 个 
章节 ,只 有 章节 和 标题 才 可 以 体现 明确 的 观点 和 重点 。 

如 图 3.81 所 示 , 约 灯 片 中 介绍 的 是 北京 各 景点 内 容 , 由 于 在 Мога 中 文字 多 , 约 灯 片 编 
辑 区 空间 小 ,所 以 只 能 节选 每 一 个 录 点 的 一 部 分 来 粘贴 。 


小 
| 天 安国 广场 ， 位 于 北京 的 正中 心 ， 丙 北 长 880 米 ， 东 西 
觉 500 米 ， 总 面积 440000 平 方 米 ， 可 同时 容纳 100 万 人 集 
会 ， 是 目前 世界 上 最 大 的 城市 广场 。 
卜 品 位于 北京 市 中 心 ， 是 明 清 两 代 明 宫 ， 现 存 最 大 的 
贡 王 宫殿 和 古 建 筑 群 。 建 于 明明 永乐 年 间 ， 已 有 500 多 年 
и 占 地 72 万 平方 米 ， 有 殿 宇 宫室 9000 多 间 。 
达 恰 长 城 位 于 北京 延庆 县 南部 ， 在 北京 城区 的 西北 
距 市 中 心 75 公 里 。 建 于 明代 弘治 十 八 年 ， 是 明代 
ey Эра е АВАК а НУ Е Е р. 
北海 公园 位 于 北京 市 区 的 中 心 ， 是 中 国 现存 历史 最 悠 
A. ÍR : 存 最 完整 的 皇家 园林 之 一 ， Н 5 СЕ Л ТЛ ЕЙ 
КЛ А ра НА Er НЧ, ЕНД р) р. 52927575 
Ш 8, ВЧИЛА У ВЕНН. уйн ЛЕ | TE, 
М [Ба тїт у АКЕ ВРЕ. 


bP aaa: gay Jay gay h gu c? Justus p: gu, Айы 


图 3.81 北京 景点 幻灯 片 


由 图 3.81 可 知 ,此 约 灯 户 有 两 个 错误 : 一 是 标题 没有 论点 ; 二 是 所 蔬 选 的 文字 没有 重 
尽 。 事 实 上 ,该 幻灯 片 的 五 段 文字 中 的 第 一 名 部 是 核心 ,可 生 接 提取 核心 内 容 , 把 每 段 的 第 
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一 句 作 为 一 级 标题 ,如 图 3. 82 所 示 。 通 过 对 比 得 知 图 3. 82 的 观点 表述 更 加 明确 ,但 这 仍然 


不 是 优秀 的 幻灯 片 ,只 是 多 了 主题 样式 ,没有 观点 和 重点 ,因此 只 能 称 为 多 级 Word” 或 者 
“记事 本 ”。 


~ 


3.82 北京 景点 幻灯 片 修改 图 (一 ) 


M 3 , 约 灯 上 请 中 的 重点 要 先 提 取出 来 ,然后 做 加 强 。 只 有 把 核心 明确 .突出 的 表现 出 来 ， 
在 幻灯 片 被 打开 时 ,观众 才能 够 了 解 所 讲 的 重点 ,使 幻灯 片 达 到 质 的 变化 ,如 果 配 合 动画 ,能 
够 达到 更 好 的 效果 。 图 З. 83 是 再 次 修改 后 的 效果 。 值 得 一 提 的 是 ,图 3.82 中 的 几 段 文字 
不 一 定 都 要 加 在 约 灯 片 中 ,事实 上 只 要 把 标题 做 好 ,其 余 的 由 内 容 演 示 者 说 出 来 即 可 。 大 家 
要 知道 很 多 观众 不 会 看 太 多 的 文字 ,文字 太 多 会 让 人 产生 疲倦 感 , 也 就 起 不 到 吸引 观众 的 效 
果 。 因 此 ,不 如 将 幻灯 片 打 印 出 来 让 观众 自己 看 ,这 样 能 节省 时 间 。 制 作 幻 灯 片 一 定 要 考虑 
观众 的 感受 ,学 会 换 位 思考 ,从 而 达到 突出 重点 的 效果 。 

з. 形 谊 生动 原则 

形象 生动 原则 的 特点 在 于 简短 、 简 洁 , 便 于 观众 记忆 。 所 谓 便 于 记忆 ,是 指 让 人 们 记 住 
幻灯 片 的 观点 和 重点 。 在 设计 幻灯 片 时 ,如 果 文 字 量 非常 大 ,是 不 方便 观众 记忆 的 ,只 有 把 
纠 灯 片 做 得 简洁 .简短 ,观点 才能 更 加 明确 和 突出 。 因 为 相 比 枯燥 的 文字 ,人 们 更 愿意 看 形 
象 生 动 的 事物 ,这 也 是 Excel 中 把 表单 信息 转化 成 图 表 的 原因 。 
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”入 达 岭 长 城 


图 3.83 ”北京 景点 幻灯 片 修改 图 (二 ) 


1) Ж ВРЕЛ пу 

在 幻灯 片 设计 中 ,视觉 朗读 的 方法 是 不 可 取 的 。 如 图 3.84 所 示 ,内 容 同样 是 “打开 任务 
管理 器 的 方法 ”, 左 边 幻灯 片 的 设计 即 为 “视觉 朗读 ”, 这 种 设计 方法 是 不 可 取 的 。 正 确 的 做 
法 应 该 是 н ы екы 使 观众 时 刻 牢记 演示 文稿 的 


观点 ,而 只 有 形象 生动 才能 够 吸引 观众 ,让 人 记忆 犹 新 ,进而 达到 “视觉 展 示 "的 效果 (如 右边 
的 约 灯 上 户 )。 
ER ER ЕЕЕ 
打开 任 徊 管理 器 的 六 法 打开 任 竺 管理 器 的 汶 法 
人 


5 ЁТЕ 6-7) беа qr) 
Р EZE ена 
Е р D р паа ЕЕ 

Z ES = ИИ Л шше. 


DY 


图 3.84 视觉 朋 读 与 视觉 展示 
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2) 文字 多 也 可 以 做 出 优秀 幻灯 证 

茶 公 安 局 执法 公开 对 和 象 的 幻灯 片 所 受到 的 关注 度 剖 比较 低 ,原因 是 其 只 对 看 幻灯 片 读 ， 
浏览 者 不 爱 看 也 不 爱 听 ,如 图 3. 85 所 示 。 该 分 局 感觉 此 项 工作 不 受 重视 , 想 在 对 执法 公开 
对 象 展示 时 对 幻灯 片 进行 一 番 修 改 。 


а I 
^ 


” “| 公安 分 局 执法 公开 的 特定 对 条 

наана оз-н кач 

С 利 义务 ; 刑事 案件 立案 、 破 案 、 移 送审 查 起 诉 等 情况 ， 对 犯罪 嫌疑 人 采 
| 取 的 刑事 强制 措施 ; 行政 案件 的 受 案 、 不 予 调查 处 理 、 听 证 、 调 解 、 调 
| 解 协议 、 行 政 处 罚 决定 、 不 予 行政 处 罚 决定 、 终 结案 件 调查 决定 。 
2. 向 刑事 案件 嫌疑 人 或 者 家 属 、 诉 讼 代理 人 及 第 三 人 公开 : 办 案 单位 名 
| 称 及 联系 方式 ; 诉讼 权利 义务 ; 采取 刑事 强制 措施 、 撤 案 、 鉴 定 意见 、 
| 移送 审查 起 诉 。 
` 3. 向 行政 案件 嫌疑 人 或 者 家 属 、 诉 讼 代理 人 及 第 三 人 公开 : 诉讼 权利 义 
| 务 、 听 证 、 调 解 、 调 解 协议 、 处 罚 前 告知 、 行 政 处 罚 决定 、 不 巴 行 政 处 
| 昼 决 定 、 终 结案 件 调查 决定 、 办 案 单位 及 联系 方式 。 


3.85 ”执法 公开 对 象 ( 一 ) 


相 较 于 形式 多 变 的 数据 类 型 幻灯 厂 ,文字 列表 型 幻灯 片 由 于 没有 办 法 转化 成 其 他 形 
式 , 因 此 是 最 难 修改 的 。 仔 细 人 研究 执法 公开 方式 ,可 以 找到 突破 口 : 不 同 公 开 对 象 部 会 有 
案件 编号 和 号 份 证 号 ,可 以 将 约 灯 片 链 接 到 将 执法 公开 的 网 站 ,这 样 便于 理解 ,如 图 3. 86 
所 示 。 


行政 管理 行政 处 罚 结 果 不 规范 执法 投诉 


使 用 指南 查询 中 心 


< 行政 案件 查询 [8] 行政 案件 查询 


ж ”刑事 案件 查询 请 缚 i 作 要 查 体 的 计 性 编号 和 当事人 身份 证 号 码 


ж ”案件 回复 查询 


=ош 重新 和 人. 


图 3.86 执法 会 开 网 站 
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修改 之 后 的 幻灯 片 的 文字 量 并 没有 减少 ,只 不 过 借助 超 链接 做 了 一 个 转化 ,结果 明显 提 
高 了 幻灯 片 的 等 级 ,达到 了 形象 生动 的 效果 ,使 PowerPoint 的 重点 更 突出 ,如 图 3. 87 所 示 。 
由 此 可 见 , 想 要 提高 幻灯 片 的 等 级 ,并 不 一 定 要 减少 文字 ,也 可 以 借助 其 他 手段 实现 。 有 人 
曾 说 文字 是 优秀 约 灯 片 的 天 敌 , 认 为 约 灯 片 中 的 文字 过 多 就 会 降低 约 灯 片 的 优秀 率 。 事 实 
上 有 些 文字 较 多 的 约 灯 片 ,优秀 程度 也 并 没有 降低 ,因此 ,更 精准 的 观点 应 该 是 “多余 文字 是 
优秀 演示 文稿 的 天 敌 ”。 


| 


一 公安 分 局 执法 公开 的 特定 对 象 公开 


1. 向 控告 人 、 被 害 人 或 者 家 属 
2. 向 刑事 案件 嫌疑 人 或 者 家 属 、 诉 设 代理 人 及 
第 三 人 
3. 向 行政 案件 嫌疑 人 或 者 家 属 、 诉 设 代 理 人 及 
第 三 人 


3.87 执法 公开 对 和 象 ( 二 ) 


PPT 中 少不了 文字 内 容 , 有 时 只 有 少数 的 几 个 作为 注解 ,有 时 需要 很 多 文字 ,在 处 理 文 
字 时 要 注意 以 下 几 点 。 第 一 、 文 字 较 少时 可 采用 相对 较 大 的 字号 ,但 不 要 让 文字 占 满 整个 屏 
幕 , 要 留 有 一 定 的 空间 ; 比较 少时 可 在 空余 的 地 方 插 入 一 些 不 太 容 易 引 人 注意 的 图 片 或 
GIF 小 动画 ,可 采用 “进入 ”或 “移动 ”的 手法 ; 文字 占 满 了 整个 屏 堤 ,没有 给 边缘 留 下 足够 的 
空间 ,会 给 人 以 一 种 压迫 感 。 第 二 .文字 较 多 时 可 考虑 采用 “移动 ?手法 ,但 应 注意 标题 一 般 
不 要 随 之 移动 ; 如 果 文 本 比较 长 ,不 能 缩 到 满 屏 显示 时 一 定 要 把 个 文本 移出 屏 堤 : 在 有 图 
案 作 为 背景 时 可 考虑 在 屏 必 的 顶端 和 找 问 履 善 一 个 两 端 一 样 的 图 案 , 放 在 文字 的 上 一 层 , 让 
文本 的 滚动 有 一 种 出 字幕 的 效果 ; 在 设置 文本 移动 时 ,要 么 设置 为 重复 移动 ,要 么 在 文本 移 
动 结束 后 设置 为 自动 切换 到 男 一 张 幻 灯 片 或 目录 ,切忌 留 下 一 个 只 有 按钮 的 空 屏 。 

4. 多 用 图 型 和 图 表 说 话 

1) 多 用 图 型 说 话 

通常 用 图 型 代 蔡 文字 ,这 里 的 “图 型 ”是 指 图 形 和 模型 。 图 形 和 模型 的 配合 本 号 已 经 表 
达 了 幻灯 片 的 观点 ,也 就 没有 必要 上 再 写 多 余 的 文字 , 目 然 而 然 减少 了 文字 的 使 用 。 图 型 的 优 
执 包 括 表达 文字 内 容 减少 元 余 文 字 、 表 现 力 强 、 形 象 生 动 4 个 方面 。 
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3. 88 所 做 的 是 一 个 模型 效 末 ,其 滑轮 是 固定 的 ,表达 份额 的 大 小 。 经 过 对 其 大 小 和 
颜色 区 分 ,在 数据 简单 更 新 的 基础 上 又 增加 了 动画 效 末 ,使 滑轮 有 一 个 请 动 的 过 程 , 束 形成 
了 了 比较。 在 比较 的 同时 形成 了 对 比 过 程 ТИ Г р С, АХЛ АХИ НЬ АВЕ ІЛЕ ру й 
多 少 的 关系 , 既 形 象 , 又 生动 。 图 3. 89 中 的 组 合 可 以 分 解 为 很 多 约 灯 片上 自 审 的 图 形 ,只 要 进 
行 组 合 、 复 制 , 骨 配合 动画 就 可 以 完成 。 做 这 样 的 效 来 看 上 去 很 复 林 ,事实 上 熟 能 生 巧 ,只 要 
熟练 了 就 会 厂 省 很 多 时 间 。 


传统 产品 市 场 份额 较 大 


Y-037 (37%) 


гое O Y-021 (33%) 
Y-026 (1%) Y-020 (41%) 


图 3.88 滑轮 模型 效果 图 3.89 修改 后 的 滑轮 模型 效果 


在 绘制 图 形 时 有 以 下 几 点 建议 : 

(1) 只 要 按 Shift 键 ,就 能 画 出 规则 的 图 形 。 按 Shift 键 画 直线 ,会 形成 没有 任何 锯齿 的 
直线 ; Fe Shift 键 男 和 矩形, 会 变 成 正方 形 ; 按 Shift 键 男 椭 圆 , 会 形成 正 圆 。 不 仅 如 此 ,在 
Office 的 所 有 软件 和 Photoshop 等 绘图 软件 中 都 可 以 配合 Shift 键 完成 规则 图 形 的 绘制 。 

(2) 在 幻灯 片 中 复制 文字 和 图 形 不 建议 使 用 Ctrl 十 C 和 Ctrl 十 V, 因 为 复制 后 再 粘贴 
时 ,粘贴 的 位 置 还 需要 再 调整 ,不 好 操作 ,因此 可 以 直接 画 个 圈 , 圈 选 , 按 住 Ctrl 键 直 接 拖 到 
指定 的 位 置 , 青 做 微调 ,这 样 就 可 以 实现 想 要 的 效果 。 

2) 多 用 图 表 说 话 

在 进行 幻灯 厂 制 作 时 ,要 想 做 到 形象 生动 ,除了 多 用 图 型 ,还 要 多 用 图 表 说 话 。 图 表 有 
直观、 表现 力 强 ,便于 记忆 ,形象 生动 的 优势 ,是 其 他 工具 无 法 取代 的 。 在 幻灯 片 的 制作 中 ， 
把 结果 转化 成 结论 的 最 好 方式 就 是 把 文字 数据 转化 成 图 表 。 图 表 的 优势 和 图 型 很 像 , 区 别 
在 于 图 表 本 号 就 很 形象 生动 ,数据 不 用 文字 表达 ,而 是 通过 柱 图 人 饼 图 折线 图 直观 地 表示 。 

5. 把 所 细节 

细 方 决定 成 败 , 因 此 把 所 细节 很 重要 。 很 多 幻灯 片 无 法 达到 优秀 等 级 ,实际 上 就 是 因为 
没有 把 握 好 细节 ,例如 文字 的 位 置 .形状 ` 大 小 以 及 颜色 配合 , 线 的 直 度 ,网 格 的 平均 分 布 等 。 
很 多 幻灯 厂 效 果 不 理想 的 原因 有 很 多 ,例如 细 市 没有 做 到 位 ,表单 左 侧 文学 的 对 齐 方式 不 统 
一 ; Logo 的 痛 景 有 日 色 的 抵 色 ,和 耳 接 影响 了 美观 。 

6. 多 元 素 结 合 

PowerPoint 是 一 种 很 灵活 的 软件 ,在 大 原则 基础 上 可 以 实施 多 种 形式 的 具体 操作 , 因 
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此 在 操作 中 要 遵循 结合 原则 。 结 合 原 则 包括 两 方面 的 特点 : 一 是 设计 新 颖 ,动静 结合 ; 二 
是 文本 图像. 图标、 多 媒体 等 元 素 有 机 结合 。 通 过 结合 原则 可 以 做 多 种 形式 的 设计 ,除了 捕 
和 文字 .图 形 .图 表 、Flash 动画 或 者 首 乐 .视频 等 多 媒体 对 象 外 ,还 能 做 出 阴影 、 三 维 等 丰富 
的 效果 。 当 然 , 即 使 做 出 多 种 效果 ,如 果 没 有 进行 有 效 结 合 , 也 不 算 真 正 的 幻灯 片 。 

没有 经 过 结合 的 幻灯 片 通常 会 出 现 以 下 情况 : 

(1) 只 有 简单 的 静态 形式 没有 动画 ,或 者 全 部 都 是 动画 没有 静态 文本 。 

(2) 只 有 文字 没有 图 形 ,或 者 全 是 照片 没有 文字 等 。 只 有 照片 没有 文本 的 是 图 片 查看 
器 ,只 有 音乐 的 是 MP3, 只 有 视频 的 是 Media Player. 

事实 上 ,这 些 仅 是 局 限 在 表面 形式 的 多 样 化 ,不 是 真正 的 幻灯 片 。 真 正 的 幻灯 片 就 是 要 
达到 这 样 的 效果 ,视频 可 以 用 ,但 是 要 简短 ,达到 画龙点睛 之 意 。 电 视 剧 中 插播 的 广告 片 都 
很 简短 .精炼 ,通常 是 5 到 10 秒 的 时 间 ,在 很 短 的 时 间 内 要 吸引 观众 ; 两 集 电视 剧 之 间 的 广 
告 通常 比较 长 ,甚至 达到 半分 钟 。 这 就 是 通过 结合 原则 突出 重点 ,这 些 情况 与 演示 文稿 的 制 
作 有 关 异 曲 同 工 之 妙 。 可 以 说 ,移动 和 结合 都 共同 指向 了 PowerPoint 功能 中 的 动画 配合 。 

7. 风格 统一 

统一 原则 是 指 幻灯 片 结 构 清 晰 、 风 格 一 致 ,包括 统一 的 配色 ,文字 格式 、 图 形 使 用 的 方式 
和 位 置 等 ,在 幻灯 片 中 形成 一 致 的 风格 。 一 个 优秀 的 课件 其 整体 的 色调 .风格 应 该 是 相 统 一 
的 ,主要 体现 在 对 背景 色 的 处 理 上 ,切忌 花哨 .凌乱 ,没有 特别 的 需要 一 般 不 要 更 改 背景 设置 
的 色调 或 风格 。 在 PPT 里 有 许多 自 带 的 模板 设计 ,相信 在 那里 可 以 找到 你 所 需要 的 风格 。 
另外 ,用 户 还 可 以 自行 设置 课件 背景 风格 ,设置 时 尽量 不 要 改变 基本 色彩 ,但 可 以 采用 不 同 
的 渐变 来 达到 和 谐 但 不 单调 的 目的 。 当 然 ,统一 并 不 是 绝对 的 ,如 果 幻 灯 片 从 第 一 张 到 最 后 
一 张 都 是 同一 种 风格 ,就 会 缺失 个 性 ,因此 ,统一 是 相对 的 。 有 些 人 做 幻灯 片 , 却 将 相同 的 系 
列 和 产品 填充 了 不 同 的 颜色 ,这 样 做 会 给 人 感觉 不 专业 。 同 系列 、 同 种 产品 .相同 观点 应 做 
到 一 致 ,封面 . 封 尾 . 中 间 不 同 的 产品 ,可 以 变化 不 同 的 风格 。 

一 般 而 言 ,做 讲义 ,可 以 设置 讲义 母 版 ; 打印 备注 ,要 先 做 备注 母 版 。 在 做 风格 统一 时 ， 
单 击 “ 视 图 ?选项 卡 的 “ 母 版 ?组 中 的 “幻灯 片 母 版 > ,幻灯 片 都 会 隐藏 ,取而代之 的 是 母 版 视 
图 ,而 在 此 基础 上 需要 做 到 4 个 统一 , 即 内 容 统一 、 格 式 统 一 \ 动 画 统一 和 按钮 统一 。 

1) 内 容 统一 

公司 的 Logo、 名 称 、 网 址 .电话 .演讲 者 联系 方式 等 信息 不 应 该 在 约 灯 片 中 出 现 , 可 以 在 
母 版 中 体现 。 

2) 格式 统一 

进入 “ 母 版 ”, 用 鼠标 单 击 标 题 ,该 标题 用 来 做 “编辑 母 版 标题 样式 ”格式 美化 效果 ,在 其 
中 打字 是 无 效 的 ,要 想 每 张 幻灯 片 都 有 相同 的 文字 ,需要 插入 新 的 文本 框 ,更 改 文 字 的 颜色 、 
格式 和 字体 。 每 一 级 文字 都 可 以 根据 需要 进行 调整 ,一 般 来 说 ,只 需 做 大 标题 和 一 级 文本 。 
到 约 灯 片 后 会 发 现 ,每 张 纠 灯 片 的 标题 或 者 新 建 幻 灯 片 的 标题 ,无论 字体 .格式 .颜色 都 会 
和 和 母 版 保持 绝对 统一 
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很 多 人 习惯 输入 文字 后 就 进行 字体 .字号 和 颜色 等 方面 的 更 改 , 事 实 上 ,一 旦 手动 更 改 
了 这 些 格式 ,这 张 弥 灯 片 和 母 版 就 永 迁 不 会 再 保持 同步 。 大 家 要 双 道 手动 优先 级 是 第 一 ,其 
与 编辑 母 版 无 法 统一 ,手动 更 改 后 ,PowerPoint 就 不 会 对 其 进行 默认 。 因 此 通常 在 幻灯 片 
的 片 涉 、 片 尾 或 者 文本 框 的 文字 做 完 , 就 一 定 要 马上 做 格式 美化 。 如 果 是 用 占 位 符 文本 ,就 
不 用 再 做 格式 美化 ,因为 其 是 用 母 版 或 模板 做 的 。 这 就 体现 了 母 版 的 内 容 与 格式 的 统一 。 

3) 动画 统一 

在 “ 母 版 ”中 可 以 选中 文字 ,在 “ 目 定 义 动画 ” 窗 格 中 为 文本 框 标 题 做 统一 动画 , 回 到 幻灯 
片 后 ,每 张 和 幻灯 片 的 标题 动画 都 是 统一 的 。 这 种 效果 显然 很 单调 ,所 以 想 使 每 张 筷 灯 片 都 呈 
现 不 同 的 效果 ,通常 不 在 母 版 中 做 动画 。 

4) 按钮 统一 

在 课件 中 ,按钮 相当 于 日 常生 活 中 的 交通 工具 , 它 可 以 用 文字 、 图 片 或 图 标 来 设置 。 一 
般 来 说 ,在 主 目 录 中 除 “ 退 出 ”按钮 以 外 都 采用 文字 作为 按钮 ( 即 导 航 条 ), 而 在 具体 的 内 容 
里 ,一般 采用 图 标 作 为 按钮 。 在 设置 时 要 注意 : 第 一 ,按钮 的 大 小 ,位置 要 适当 ,尽量 放 在 底 
部 角落 里 ,不 要 覆盖 在 要 表达 的 主要 内 容 上 。 第 二 ,按钮 尽量 不 要 吸引 观众 的 注意 力 ,但 在 
需要 时 能 让 操作 人 很 容易 找到 ,而 且 效 果 相 同 的 按钮 尽量 使 用 统一 的 图 标 , 否 则 容易 让 人 找 
不 清 。 


3.8.2 幻灯 片 图 片 设计 原则 


在 幻灯 片上 写 满 文字 是 一 种 费力 不 讨好 的 设计 ,也 没有 一 个 观众 能 够 记 住 你 上 面 的 那 
些 数据 及 文字 ,而 用 图 片 进行 演讲 能 够 达到 更 好 的 沟通 效果 ,并 能 够 产生 更 大 的 视 和 党 冲击 
力 。 本 市 将 探讨 使 用 图 片 来 安排 幻灯 厂 版 面 时 所 涉及 的 几 个 基本 原则 。 

І. 请 将 过 多 的 文字 及 图 表 拿 掉 

在 幻灯 片 的 演示 中 ,照片 比 图 表 及 文字 能 让 观众 与 演示 内 容 产 生 更 加 密切 的 联系 。 我 
们 都 豆 欢 数据 ,例如 3 次 射门 .13 个 遭 弃 养 的 小 孩 .5 级 台风 。 我 们 喜欢 在 约 灯 片上 摆 卉 这 
些 数 据 ,分 析 数 据 ,然后 用 各 种 各 样 的 图 表 来 表达 这 些 数 据 一 一 无 论 何 时 何 地 ,我 们 总 是 怀 
着 喜悦 的 心情 问 那 些 午 昏 欲 睡 的 观众 展示 这 些 “ 翔 实 的 数据 ”。 但 问题 是 ,单独 的 数据 其 实 
没有 什么 价值 ,只 有 与 真实 的 生活 联系 起 来 时 这 些 数据 才 变 得 有 意义 。 而 与 真实 生活 情景 
最 好 的 联系 是 故事”, 所 以 请 将 过 多 的 文字 及 图 表 拿 控 。 但 是 为 了 讲 清楚 一 件 事情 ,需要 有 
照片 的 帮助 。 照 片 能 够 与 观众 产生 多 渠道 的 联系 ,它们 能 够 无 声 却 非 党 有 力 地 将 观众 的 注 
意 力 引入 到 演示 内 容 中 来 ,让 观众 产生 一 种 情绪 上 的 共鸣 ,并 且 让 听众 对 要 讲 的 内 容 有 一 个 
心理 上 的 准备 。 

通常 能 够 很 容易 地 找到 大 量 快乐 的 图 片 ,但 一般 不 多 见 的 翡 伤 图 片 却 能 够 更 有 力 地 冲 
击 观 众 的 情感 。 例 如 ,如 果 所 演示 的 项 目 与 儿童 收容 所 有 关 , 首 先 要 想 的 并 不 是 这 个 收容 所 
的 资金 情况 以 及 它 的 社会 功能 ,也 不 是 什么 统计 数据 ,而 是 “ 谁 是 要 帮助 的 对 象 ? 为 什么 ?” 
这 是 首要 的 问题 , 找 一 张 图 片 来 表达 这 个 问题 即 可 。 
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2. 人 是 演示 PPT 的 主角 

关于 演示 ,我们 要 明日 的 第 一 件 事 就 是 人 是 整个 演示 的 主角 。 别 人 来 是 为 了 伟 助 于 
PPT 得 到 事实 ,而 不 是 为 了 看 幻灯 片 。 所 以 ,通常 一 个 小 观点 或 问题 采用 一 张 图 片 来 让 观 
众 对 所 讲 的 主题 有 个 大 概 的 了 解 , 而 细节 则 是 通过 讲述 人 的 语言 来 描述 。 

3. 使 用 象征 性 图 片 

有 很 多 主题 ,例如 保险 业 的 规划 制度 ,很 难 用 一 张 很 真实 的 照片 去 反映 这 种 抽象 的 
主题 。 在 这 种 情况 下 ,或 许 就 可 以 尝试 用 AR 
“比喻 ”意义 的 图 片 ,也 可 以 将 要 表述 的 内 容 想 象 成 多 个 草 方 ,然后 每 一 个 草 方 用 一 张 图 
片 去 表达 ,图 片 产生 了 一 种 吸引 观众 的 作用 ,也 让 观众 将 表达 的 内 容 与 这 > ны 了 了 
某 种 联系 。 注 意 ,避免 使 用 一 些 毫 无 特色 的 照片 ,文字 应 该 "最少 化 ” ,并 且 使 用 中 性 的 语 

4. 一 次 表达 一 个 观点 

每 一 张 弥 灯 片 只 表达 一 个 观点 ,即使 有 足够 的 空间 放 其 他 内 容 , 这 样 可 以 让 观众 有 充分 
的 空间 来 思考 所 表达 的 内 容 , 其 中 的 关键 是 能 够 产生 民 好 的 沟通 。 飞 机 、 火 和 车 .巴士 及 的 士 
589 000 .377 800,320 900,218 600 一 一 谁 会 记得 住 这 些 数据 ? 可 以 将 上 述 4 组 数据 分 别 用 

4 张 幻灯 片 来 表达 ,每 一 张 只 表达 一 个 主题 ,每 一 张 都 配合 一 张 与 主题 相关 而 且 全 屏 显 示 的 

照片 。 

5. 令 人 有 眼睛 一 亮 

人 们 的 思维 受到 惯性 的 束缚 ,经验 往往 成 为 认 知 某 一 个 物品 的 准则 。 而 让 人 眼睛 一 亮 ， 
其 实 就 是 打破 这 种 惯性 , 重 塑 观众 对 某 一 个 物品 的 认 知 。 设 计 沉 闽 的 幻灯 片 随处 可 见 , 让 观 
众 看 不 出 “区 别 ? 在 哪里 , 它 ! 只 是 列 几 个 要 点 ， 毫 不 吸引 人 。 而 精心 挑选 的 图 片 , 既 表 达 出 “ 存 
货 量 不 足 ? 这 个 含义 ,同时 又 展现 出 一 种 "故事 ”情节 。 

6. 发 现 美 

美 会 触发 人 们 内 心 深 处 的 渴望 。 一 张 漂亮 的 照片 可 以 让 观众 摆脱 日 常 的 单调 而 引起 他 
们 的 注意 力 ,也 可 以 将 他 们 带 进 一 个 丰 宣 多彩 的 世界 。 无 论 幻 灯 片 的 主题 是 什么 ,都 要 学 会 
发 掘 美 。 其 实在 设计 幻灯 片 时 要 思考 的 是 “我 们 需要 的 是 故事 ,而 不 是 数据 ”。 

7. 戏剧 化 

戏剧 就 是 电影 院 , 指 的 是 一 张 图 片 创造 出 某 ee 5 адын 戏剧 化 
的 设计 就 是 突出 强调 某 一 种 感受 ,将 动作 变 得 更 夸张 ,让 对 比 显得 更 强烈 ,让 差异 显得 更 
32: 

8. 不 要 过 分 依赖 模板 

关于 PPT, 有 很 多 免费 的 模板 可 以 利用 ,但 是 模板 不 一 定 适合 幻灯 片 的 风格 。 地 球 及 
渐变 的 天 空 单独 看 起 来 不 错 , 但 如 果 放 在 数据 较 多 的 幻灯 片上 ,就 显得 有 点 碍 眼 ， pa 
镜头 前 总 有 男 一 只 手 在 摆动 。 同 时 它们 还 分 散 了 观众 的 注意 力 , 并 且 文 字 及 信息 被 这 些 图 
片 消融 得 一 干 二 净 。 
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3.8.3 关于 视频 插入 技巧 


为 约 灯 片 插 和 人 视频 有 以 下 3 种 方法 。 

1. 直接 插 人 

这 是 最 简单 的 方法 。 用 这 种 方法 插 人 的 视频 ,在 演示 界面 中 仅 显 示 视 频 画 面 , 和 插 人 图 
片 十 分 类 似 。 可 以 说 ,这 是 一 种 无 颖 插入 ,效果 相当 不 错 , 但 同时 局 限 性 也 很 大 。 首 先 ,该 法 
仅 支 持 插 入 AVI.MPEG 和 WMV 等 Windows Media 格式 视频 ,而 像 RMVB 等 其 他 格式 
均 不 支持 ,不 能 不 令 人 遗憾 。 其 次 ,用 这 种 方法 插入 的 视频 ,演示 时 只 能 实现 暂停 和 播放 控 
制 , 若 想 目 由 选择 播放 时 间 可 就 无 能 为 力 了 ,而 且 一 旦 切换 到 另 一 张 幻灯 片 ,再 切换 回来 , 则 
视频 会 日 动 停留 在 开始 部 分 ,大 为 不 便 。 

方法 ; 在 PowerPoint 2007 中 单 击 “ 搬 人 ”标签 , 单 击 "影片 /文件 中 的 影片 ,打开 JE A 
影片 ”对话 框 ,选择 影片 文件 , 单 击 * 确 定 ” 按 钮 , 插 和 人 影片 的 第 一 帧 出 现在 约 灯 片 中 。 选 中 该 
视频 ,可 对 播放 画面 大 小 自由 缩放 。PowerPoint 2007 提供 了 两 种 播放 方式 ,一 种 是 放映 时 
自动 播放 ,一 种 是 放映 时 单 击 播放 ,选用 哪 一 种 ,就 看 使 用 者 的 需要 了 。 

2. Windows Media Player 控件 法 

HII 85 £H Н H ЙЕ ТЇ ЖАЙ ПЕ J B: БЕ, ИУ ЖН Windows Media Player 控件 法 ,在 约 灯 卢 
中 会 出 现 Windows Медіа Player 的 简易 播放 界面 ,利用 播放 需 的 控制 栏 ,可 目 由 控制 视频 
的 进度 、 声 音 的 大 小 等 。 双 击 还 可 日 动 切 换 到 全 屏 播放 状态 ,和 用 Windows Media Player 
观看 影片 没什么 区 别 。 

第 一 步 : 开启 控件 功能 。 默 认 PowerPoint 2007 的 控件 功能 处 于 隐藏 状态 ,因此 ,使 用 
这 种 方法 前 , 先 要 开启 控件 功能 。 在 PowerPoint 2007 中 单 击 Осе 按钮 ,选择 
“PowerPoint 选项 ”, 打 开 “PowerPoint 选项 ”设置 框 ,在 “第 用 ”项 中 人 义 选 “在 功能 区 显示 “ 开 
发 工具 ”选项 卡 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 回 到 PowerPoint 2007 编辑 界面 , 则 功能 区 多 出 一 个 新 
选项 卡 , 即 “开发 工具 ”。 

第 二 步 : 插入 视频 。 激 活 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ,选择 “控件 ”项 中 的 “其 他 控件 ”, 弹 出 对 话 
框 ,选中 Windows Media Player. 单 击 “确定 ?按钮 ,鼠标 变 成 “十 ? 状 , 拖 动 , 则 Windows 
Media Player 播放 界面 出 现在 约 灯 卢 中 ,选中 , 右 击 ,选择 "属性 ?命令 ,弹出 对 话 和 框 , 在 URL 
项 中 输入 视频 文件 的 路 径 和 全 名 称 ( 右 视频 文件 和 约 灯 片 文件 在 同一 文件 夹 中 , 则 无 顷 输 入 
路 径 )。 关 闭 “ 属 性 ”对 话 框 ,设置 成 功 。 

注意 : 在 插入 rmvb 格式 的 视频 后 ,会 发 现 打 不 开 , 这 是 因为 Windows Media Player 不 
支持 这 个 格式 ,这 个 问题 可 以 通过 安装 FFDshow 解码 器 解决 , 安 效 解码 器 后 ,也 可 以 误 入 
FLV 格式 的 视频 了 。 


3.8.4 关于 配音 技巧 
在 展示 幻灯 片 时 ,我 们 需要 就 幻灯 片 内 容 进 行 配音 讲解 ,这 时 可 以 利用 PowerPoint Н 
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己 直 接 配 音 。 操 作 方 法 如 下 : 
(1) 计算 机 主机 后 面 有 许多 插口 ， A Kwa line in ,将 麦克 风 搬 头 搬 进去 。 


(2) 选择 * 捅 和 人 ”性 影片 与 声音 ?性 录制 声音 ?个 令 ,出 现 新 的 对 话 框 ,准备 好 后 单 击 红 点 
кылкалам ЫЕ -个 文件 名 (例如 abc) 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 。 


(3) 找到 需要 配音 的 幻灯 片 和 具体 的 画面 动作 ,选择 “动画 ”/“ 目 定义 动画 ”命令 ,在 石 
侧目 定义 效果 ”对话 框 中 选 定 动画 方式 ,将 鼠标 放 到 动画 对 象 列表 上 , 右 击 , 在 弹出 某 单 中 
选择 “效果 选项 ”命令 ,在 弹出 的 对 话 框 中 进行 声音 的 选择 ,选取 刚才 录制 保存 的 文件 名 
(abc) ,最 后 单 击 “确定 ”按钮 完成 整个 设置 。 以 后 每 当 PowerPoint 播放 到 该 动画 的 时 候 , 就 
会 同时 播放 出 配音 了 。 


3.8.5 关于 超人 链接、 动画 设置 技巧 


-个 完整 的 课件 中 存在 着 大 量 的 超 链接 和 动画 ,在 设置 完 这 些 链 接 和 动画 以 后 一 定 要 
通过 播放 来 检查 一 下 链接 和 动画 的 正确 性 ,以 防 出 现 死 链 接 或 不 应 有 的 动画 ,这 是 保证 一 个 
课件 质量 最 重要 的 тте. 在 设置 完 链 接 或 动画 以 后 进行 测试 ,往往 能 发 现 一 些 表 面 上 
看 不 出 来 的 问题 ,否则 一 旦 当 课 件 在 正式 场合 使 用 ,就 会 骏 露 出 各 种 问题 , 那 时 再 修改 的 话 
就 来 不 及 了 了。 制作: рне несинен ;还 要 有 一 种 不 大 其 烦 的 耐心 ,毕竟 这 不 
是 一 些 素 材 简 单 的 到 加 。 有 许多 问题 虽然 很 小 ,但 它 足 以 导致 整个 课件 的 失败 。 

1. 超 链 接 设 置 技巧 

设置 文字 超级 链接 时 ,建议 不 要 设置 字体 的 动作 ,而 要 设置 字 所 在 的 边框 的 动作 。 这 样 
既 可 以 避免 使 字 带 有 下 划 线 ,又 可 以 使 字 的 颜色 不 受 母 板 影响 。 具 体操 作为 选中 字 框 , 碳 
击 ,选取 “ 超 链 接 ” 选 项 ,链接 到 所 要 跳 转 的 页 面 。 

2. 动画 设置 拉 巧 

在 自 定义 动画 设置 时 要 保持 完整 性 。 有 些 应 用 人 员 在 课件 中 采用 移动 手法 来 展示 图 
片 , 有 点 像 电 影 ,创意 不 错 , 很 宣 特色 ,但 需要 注意 图 片 的 位 置 要 摆 放 合理 ; 移动 要 完整 ,不 
能 移动 完 以 后 还 有 半 个 尾巴 留 在 屏幕 里 ; 在 设置 自 定义 动画 时 一 定 要 注意 速度 设置 不 能 太 
快 ; 动画 设置 要 完整 ,最 好 能 在 切换 到 该 页 面 时 自动 进行 播放 ,有 些 图 片 通过 强调 放大 以 后 
还 要 能 够 缩 回去 ,不 能 动画 只 做 一 半 , 否 则 将 导致 其 他 动画 不 能 进行 。 


习 ХД 
一 、 填 空 题 
1. 在 编辑 约 灯 片 的 过 程 中 , 单 击 演示 文稿 编辑 窗口 左下 角 的 ”按钮 会 开始 播放 
制作 的 演示 文稿 。 


2. 在 约 灯 片 训 览 视图 下 ,和 右 需 要 选择 多 个 不 连续 的 约 灯 片 , 和 抑 按 住 ” А. 
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后 用 鼠标 逐个 单 击 需要 选择 的 约 灯 卢 。 
3. 为 了 使 演示 文 稳 制作 的 幻灯 片 有 一 个 统一 的 效果 ,经 常会 用 到 母 版 。PowerPoint 


2007 提供 的 母 版 有 3 种 类 型 ,分 别 是  _、 和 

4. 用 PowerPoint 2007 制作 好 约 灯 搬 后 ,可 以 根据 需要 使 用 З 种 不 同 的 方式 放映 幻灯 
片 , 这 3 种 放映 类 型 是 和 

5. 在 打印 PowerPoint 2007 演示 文稿 的 讲义 时 ， 其 打印 格式 是 由 рМ ХЕ. 


6. 若 当 前 放映 的 幻灯 片 的 放映 时 间 超 过 了 预演 范围 ,可 单 击 “ 预 演 ” 对 话 框 中 的 
按钮 ,此 时 计时 需 从 雯 开始 并 对 此 约 灯 卢 重 新 计时 。 
7. 利用 幻灯 片 母 版 为 幻灯 片 设置 编号 .日 期 时 间 .添加 广 释 等 内 容 时 会 用 到 “页 眉 和 页 
脚 ” 对 话 框 。 单 击 该 对 话 框 上 的 按钮 ,所 做 的 设置 只 应 用 于 当前 幻灯 片 中 ; 单 击 
按钮 ,所 做 的 设置 应 用 于 所 有 纠 灯 片 中 。 
8. 在 大 纲 视 图 中 ,可 以 着 重 显 示 和 编辑 演示 文稿 的 内 容 ; 在 视图 中 ， 
能 以 单 张 形式 浏览 演示 文稿 中 每 张 幻 灯 片 的 外 观 ; 视图 只 是 为 了 给 演示 文稿 中 的 
约 灯 片 添加 注释 。 
9. 在 约 灯 片 视 图 中 用 鼠标 单 击 要 被 移动 的 文本 ,文本 杠 显 示 出 来 ; 再 用 鼠标 指 问 虚 
框 ,然后 按 住 不 放 并 拖 动 鼠标 ,就 会 将 文本 框 拖 动 到 新 位 置 。 在 幻灯 厂 视 图 中 要 删 
除 约 灯 户 上 已 有 的 文本 框 , 只 需 先 用 鼠标 单 击 文本 ,然后 在 出 现 的 虚 框 上 单 击 ,再 按 
键 就 能 将 其 删除 。 
10. 在 幻灯 片 浏览 视图 中 选择 连续 的 多 个 幻灯 片 , 可 以 先 用 鼠标 单 击 第 一 个 幻灯 片 , 然 
后 按 住 键 不 放 , 青 单 击 最 后 一 个 幻灯 片 。 
11. 在 普通 视图 下 , 单 击 大 纲 窗 格 中 某 张 幻灯 片上 的 „ДЈ Т ЯЛА ВЕ 
示 出 这 张 幻灯 片 的 外 观 。 
12. 当 约 灯 片 中 搬入 了 图 片 . 图 表 、 艺 术 字 等 难以 区 别 层 次 的 对 象 时 ,可 以 利用 
功能 定制 自己 需要 的 动画 效果 。 


13. 在 以 手工 ( 单 击 鼠标 换 页 ) 方 式 放映 幻灯 片 时 ,如 果 单 击 鼠 标 键 , 则 放映 下 一 
张 ; 要 想 放映 上 一 张 ,可 以 单 击 鼠 标 键 ,并 在 弹出 的 快捷 菜单 上 选择 ”命令 。 


14. PowerPoint 2007 的 一 大 特色 是 可 以 使 演示 文稿 的 所 有 约 灯 片 具 有 一 致 的 外 观 , 控 
制 幻灯 刻 外 观 的 主要 方法 有 


15. 在 PowerPoint 2007 中 ， 视图 可 以 实现 在 其 他 视图 中 可 实现 的 一 切 编辑 
功能 。 
一 、 选 摔 题 


1. 在 Windows ХР 中 单 击 “开始 ”按钮 ,选择 “程序 ”/Microsoft Office/ Microsoft Office 
PowerPoint 2007 启动 PowerPoint 2007 时 , 屏 项 进入 ( 
A. 新 建 对 话 框 B. 局 动 对 话 框 
С. 保存 对 话 框 D. 男 存 为 对 话 框 
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2. PowerPoint 2007 演示 文稿 文件 的 默认 扩展 名 是 ( Я 
А. .pttx В. . fpt С. „рр D. . рге 
3. 在 PowerPoint 2007 的 “视图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 共有 ( ) 个 视图 切换 
命令 按钮 。 
A. 4 B. 5 +. ”. 3 
4. PowerPoint 提供 了 4 #h Л ААУ 8 с, И W8 A ЕТ лу XC Rš BJ mí Ж. 分别 
是 ( ) 视 图 幻灯 片 浏览 视图 ,幻灯 片 放映 视图 和 备注 页 视图 。 
A. 普通 B. 动画 C. 页 面 D. 联机 版 式 
5. 在 PowerPoint 2007 的 各 种 视图 中 ,专门 显示 单个 幻灯 片 以 进行 编辑 的 视图 
是 ( ). 
А. 幻灯 片 视图 В. 幻灯 片 浏览 视图 C. 幻灯 片 放映 视图 D. 大 纲 视图 
6. 能 对 幻灯 片 进行 移动 .删除 ,复制 ,但 不 能 编辑 幻灯 片 中 具体 内 容 的 视图 是 ( ) 。 
A. 幻灯 片 视图 В. ТЛ Н С. 备注 视图 D. 大 纲 视 图 
7. 只 能 为 幻灯 片 编写 注释 ,不 能 对 幻灯 片 内 容 进行 编辑 操作 的 视图 是 ( 
А. 幻灯 片 视图 B. 普通 视图 C. 备注 视图 D. ХА 
8. 要 在 演示 文稿 的 某 张 约 灯 片 中 搬入 剪贴 画 或 照片 等 图 形 , 应 在 ( ) 视 图 中 
进行 。 


10. 


ВА 


12. 


张 ( 


13. 


14. 


А. ТЛЕ В. 约 灯 记 浏览 视图 C. 约 灯 卢 视图 D. 大 纲 视图 


.在 PowerPoint 2007 中 ,同时 具有 大 纲 窗 格 ,幻灯 厂 窗 格 和 备注 窗 格 的 视图 是 ( ) 。 


A. 约 灯 卢 视 图 В. 普通 视图 C. 备注 视图 D. 大 纲 视图 
在 PowerPoint 2007 的 幻灯 厂 浏 宽 视 图 中 ,不 能 进行 的 工作 是 ( | N 
A. 复制 约 灯 片 В. 删除 幻灯 三 
С. 幻灯 厂 文 本 的 编辑 修改 D. ЖЯ АТИК 
想 改 变 演 示 文 稿 中 约 灯 片 的 顺序 ,能 实现 且 最 方便 的 视图 环境 是 ( ) 。 
А. 约 灯 卢 放 映 В. 约 灯 户 浏 览 C. 备注 D. 幻灯 片 
PowerPoint 2007 中 的 相册 是 由 一 组 图 片 和 文本 框 组 成 的 一 个 演示 文稿 ,每 


) 占 用 一 张 幻 灯 片 。 

A. 文本 框 或 图 片 ”B. 文本 框 或 声音 С, 图 片 或 声音 D. 动画 或 图 片 
在 幻灯 片 浏览 视图 中 删除 某 张 幻灯 片 , 可 先 选 中 它 , 然 后 按 ( ) 键 。 

A. Alt B. Ctrl C. Shift D. Delete 

在 普通 视图 环境 下 ,以 下 说 法 正确 的 是 ( 

A. 视图 中 的 3 种 窗 格 尺 寸 大 小 无 法 调整 ,也 不 能 浏览 幻灯 三 外 观 

В. 视图 中 的 3 种 窗 格 尺寸 大 小 能 够 调整 ,但 不 能 浏览 幻灯 厂 外 观 

C. 尺寸 能 调整 ,能 编辑 幻灯 片上 的 文字 ,插入 或 删除 图 片 „НЛ ВЕ я АЈАГ Л УРА, 
D. 既 能 调整 窗 格 尺寸 ,编辑 文字 ,插入 或 删除 图 片 , 又 能 浏 宽 单 张 幻灯 厂 外 观 
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19, 


16. 


17. 


18. 


ЕН, 


20. 


21. 


对 于 约 灯 卢 备 注 来 说 ,以 下 说 法 正确 的 是 ( 1; 

А. 备注 只 能 在 备注 页 视图 下 添加 ,但 放映 弥 灯 上 户 时 能 显示 备注 

В. 备注 只 能 在 备注 页 视图 下 添加 ,而且 放映 约 灯 片 时 不 显示 备注 

С. 备注 能 在 备注 页 视图 ,大纲 视图 和 普通 视图 下 添加 ,放映 约 灯 片 时 能 显示 备注 
D. 备注 能 在 备注 页 视图 、 大 纲 视 图 和 普通 视图 下 添加 ,但 放映 幻灯 厂 时 不 显示 


关于 标题 幻灯 片 的 说 法 正确 的 是 ( j; 


A. + AH W zS M Ta rB BJ — sZ] k] h 

B. 它 在 演示 文稿 中 只 能 有 一 张 

С. 它 是 演示 文稿 中 的 第 一 张 幻 灯 厂 ,而 且 只 能 有 这 一 张 

D. 它 是 用 “新 幻灯 片 ” 对 话 框 中 的 标题 幻灯 片 版 式 创建 的 ,在 一 个 演示 文稿 中 可 有 
多 张 

对 PowerPoint 2007 提供 的 模板 与 母 版 及 配色 方案 之 间 的 关系 描述 正确 的 是 ( 

A. 模板 中 既 不 含 母 版 ,也 不 含 配色 方案 B. 模板 中 不 含 母 版 ,但 含 配色 方案 

С. 模板 中 含 母 版 ,不 含 配 色 方 案 D. 模板 中 既 含 母 版 ,也 含 配 色 方 条 

PowerPoint 2007 中 的 “排练 计时 ”功能 是 指 ( 

A. 帮助 用 户 在 单机 环境 下 学 习 PowerPoint 的 使 用 ,同时 累计 学 习 进 度 

В. 帮助 用 户 在 Internet 环境 下 学 习 PowerPoint 的 使 用 ,同时 累计 学 习 进 度 

С. 帮助 用 户 设 计 演 示 文 稿 中 的 动画 ,并 控制 动画 的 演示 时 间 

D. 用 来 设置 目 动 放映 方式 下 演示 文稿 中 各 幻灯 厂 的 放映 时 间 

在 当前 打开 的 演示 文 稳 上 利用 动画 方案 设置 动画 的 操作 是 ( ) 。 

A. 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “动画 ”命令 按钮 

B. 单 击 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “ 自 定义 动画 ”命令 按钮 

С. 单 击 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “基本 动画 ”命令 按钮 

D. 单 击 “ 动 男 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “动作 动画 ”命令 按钮 

当 幻 灯 厂 中 插入 了 种 类 数量 较 多 的 对 象 时 ,最 好 通过 ( ) 来 设置 动画 。 

А. 单 击 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “动画 ”命令 按钮 

单 击 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “ 自 定 义 动 夯 ” 命 令 按钮 

. 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “基本 动画 ”命令 按钮 

单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 的 “动作 动画 ”命令 按钮 

在 PowerPoint 2007 中 , 奢 希 望 在 文本 占 位 符 以 外 的 区 域 输入 文字 ,可 通过 单 击 “ 插 


g o = 


人 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 ( ) 命 令 按 钮 插入 文字 。 


22. 


A. 图 表 В. 格式 刷 C. 文本 框 D. Bb IB 
有 关 幻 灯 片 放映 的 正确 说 法 是 (  ›, 

A. 整个 演示 文 稳 只 有 制作 和 完 才 能 放映 

В. 整个 演示 文稿 中 的 约 灯 片 数量 超过 一 张 才能 放映 
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C. 只 有 在 PowerPoint 软件 环境 下 才能 放映 幻灯 片 
D. 不 管 是 否 制 作 完 都 能 放映 ,形成 演示 文稿 文件 后 可 以 不 在 PowerPoint 环境 下 放映 
23. 在 PowerPoint 2007 中 , 母 版 经 第 用 来 在 幻灯 片上 ( Р 
А. 添加 图 征 B. 更 改版 式 C. 更 改 模板 样式 р. 添加 公共 内 容 
24. 在 PowerPoint 2007 中 ,可 以 为 文本 、 图 形 等 对 象 设置 动画 效果 ,以 突出 重点 或 增加 
演示 文稿 的 趣味 性 。 设 置 动画 效果 可 使 用 ( ) 中 的 相关 命令 按钮 。 


A. 格式 В. 上 月 定义 动画 C. 工具 D. 视图 
25. ХЕ PowerPoint 2007 中 , 除 使 用 功能 区 中 的 相应 命令 按钮 外 ,结束 约 灯 上 的 放映 还 
可 按 ( ) 键 。 
A. Esc B. Pause C. Tab D. Home 


26. 在 PowerPoint 2007 中 ,“ 坚 排 文 本 框 ” 的 含义 是 ( 
А. 约 灯 片上 的 所 有 文本 框 都 纵 回 排列 В. 幻灯 订 上 的 部 分 文本 框 纵 癌 排 列 


C. 文本 框 的 高 比 宽 要 大 D. 文本 框 内 的 文字 纵向 排列 
27. Ç ) 不 是 PowerPoint 2007 的 母 版 类 型 。 

A. 大 纲 母 版 В. 约 灯 卢 母 版 C. 标题 母 版 D. 讲义 母 版 
28. 约 灯 片 母 版 设置 窗口 中 的 "数字 区 ?实际 上 用 来 设置 ) N 

А. 约 灯 卢 标 题 的 样式 В. 幻灯 片上 的 小 标题 或 正文 样式 

. 约 灯 片 编号 D. 与 数字 有 关 的 注释 

29. к PowerPoint 2007 中 可 以 连接 的 有 ( ) 。 

A. 本 文档 中 的 幻灯 厂 B. 外 部 文档 

С. 网 站 、Email H HL D. 以 上 都 可 以 


30. 在 PowerPoint 2007 中 可 以 利用 动作 按钮 进行 约 条 请 的 切换 ,方法 是 单 击 ( ) £p 


A.“ 插 入 ”选项 卡 的 “动作 ”组 中 的 “动作 ” 
.“ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “动作 ” 
C.“ 插 入 ”选项 卡 的 “动作 ”组 中 的 “链接 ” 
“插入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “链接 ” 
> 、 "Nha 
.制作 一 个 展示 个 人 成 长 历程 的 相册 。 
.制作 一 张 生日 贺卡 。 
.制作 一 个 关于 动物 园 景 点 介绍 的 幻灯 片 ,请 结合 动画 制作 ‚ЖИ ЕЕ . 音 / 视 频 等 技巧 。 
. 制作 落叶 动画 特效 。 


Word 制作 实例 


本 章 主 要 介绍 Мога 的 基本 操作 及 相关 应 用 实例 。 
4.1 Word 基本 介绍 


4.1.1 Word 简介 


Microsoft Office Word 是 微软 公司 研发 的 办 公 软 件 Microsoft Office 的 一 个 重要 组 成 
部 分 ,功能 非常 强大 ,可 进行 文字 处 理 、 表 格 制作 、 图 表 生 成 ,图形 绘制 图 刻 处 理 和 版 式 设 置 
等 操作 。 通 过 它 可 以 制作 精美 的 办 公文 档 和 专业 的 信函 文件 ,这 些 功能 大 大 地 满足 了 办 公 
文档 的 需要 。Word 当前 的 最 新 版 本 为 Word 2013, 本 书 中 以 Мога 2007 为 例 进行 介绍 。 


4.1.2 Word 基本 操作 


1. 启动 Word 应 用 程序 

启动 Word 应 用 程序 的 方法 很 多 ,常用 的 方法 是 双击 桌面 上 Word Л НИ ЖЕЛЕ) ЁК 6), 
或 进入 开始 菜单 打开 Word 应 用 程序 ,也 可 以 通过 创建 新 文档 启动 ,或 打开 已 有 的 Word 
文件 。 

2. Word УН Р! 

Word 的 用 户 界 面包 括 标题 栏 .选项 卡 列 表 功能 区 н < S i Z Р. ЖИ HJ НУ Я 
面 组 成 为 读者 标注 示意 ,以 方便 读者 在 后 续 学 习 及 交流 过 程 中 快速 定位 到 相关 操作 项 , 详 见 
图 4. 1。0Office 2007 的 各 个 组 件 虽 然 在 功能 上 各 有 不 同 ,但 它们 的 界面 组 成 以 及 各 部 分 的 
功能 、 界 面 操作 方法 基本 相同 ,由 于 前 文 已 有 介绍 ,此 处 不 再 性 述 。 

3. 新 文档 的 创建 

新 建 空白 文档 可 采用 以 下 方法 之 一 来 实现 : 

(1) 单 击 Office 按钮 图, 选择“ 新建” 命令 ,在 “新 建文 档 ” 对 话 框 的 “模板 ”列表 中 选择 
“空白 文 档 和 最 近 使 用 的 文档 ”选项 ,如 图 4. 2 所 示 , 在 其 相应 的 列表 框 中 选择 “空白 文档 ” 选 
项 , 单 击 “创建 按钮。 

(2) 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “新 建 > 按 钮 口 。 
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Осе} ЁН = 文档 1 - METGSGIT Word _ = x 
x | 开始 | Лл ”页面 布局 ú = F | @ “у” Б 


视图 按钮 显示 比例 


新 建 Microsoft Office 


图 4.2 新 建 空白 文档 


(3) 在 桌面 上 或 者 某 存 储 资 源 窗口 中 右 击 ,在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “新 建 >/Microsoft 
Office Word 2007 命令 。 

用 户 也 可 以 根据 模板 创建 新 的 文档 。Office 2007 提供 了 大 量 的 办 公 模 板 文档 ,这 些 模 
板 文档 提供 了 多 项 已 设置 完成 的 文档 效果 ,可 以 在 创建 的 文档 中 根据 需要 对 其 内 容 进行 修 
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改 , 大 大 地 简化 了 文档 操作 ,提高 了 办 公 效 率 。 根 据 模板 创建 新 文档 的 操作 方法 是 采用 上 述 
新 建 空 日 文档 的 方法 (1) 打 开 “ 新 建文 档 ” 对 话 框 ,选择 “模板 ”列表 中 的 “已 安装 的 模板 ” 选 
项 ,在 “已 安装 的 模板 ?列表 中 选择 需要 应 用 的 模板 样式 ,例如 "原创 报告 ?样式 , 单 击 “创建 ” 
按钮 。 

注意 : 有 时 候 有 的 命令 按钮 没有 出 现在 快速 访问 工具 栏 上 ,需要 进行 添加 ,有 3 种 方 
法 ,一 是 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 加 ,选择 需要 添加 到 快速 访 
问 工具 栏 上 的 命令 按钮 ; 二 是 选择 某 一 个 组 中 的 某 一 个 命令 按钮 ,如 “开始 ”选项 卡 下 “ 字 
体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ,然后 右 击 , 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 ; 三 是 单 击 Office 按钮 ,然后 
单 击 “Word 选项 ”按钮 (位 于 Office 按钮 列表 的 右 下 方 ) ,选择 “Word 选项 ”对 话 框 中 的 “ 自 
定义 ”选项 ,在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”列表 中 单 击 所 需 的 命令 类 别 , 上 默认 为 “常用 命令 ”类 别 ， 
接着 在 所 选 类 别 的 命令 列表 中 单 击 要 添加 到 快速 访问 工具 栏 的 命令 (如 “插入 文件 中 的 图 
片 ”) ,然后 单 击 “添加 ”按钮 ,添加 完 所 有 需要 添加 的 命令 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

4. 文档 的 打开 

打开 文档 可 采用 以 下 方法 之 一 来 实现 : 

(1) 单 击 Office 按钮 ,选择 “打开 ”命令 ,在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 的 “查找 范围 ”中 选择 需 
要 打开 的 文档 所 在 的 路 径 ,双击 该 路 径 下 需要 打开 的 文档 。 

(2) 打开 最 近 的 文档 。 单 击 Office 按钮 ,在 弹出 的 染 单 右 侧 列 出 了 最 近 使 用 过 的 文档 ， 
并 按照 打开 的 先后 次 序 排 列 , 单 击 需要 打开 的 文档 即 可 快速 打开 相应 的 文档 。 

(3) 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “打开 ?按钮 。 

(4) 在 文件 夹 中 打开 文档 。 打 开 存 放 文 档 的 文件 夹 ,然后 双击 其 中 需要 打开 的 文档 
即 可 。 

5. 文档 的 保存 

对 于 制作 的 文档 应 及 时 保存 ,可 采用 以 下 方法 之 一 来 实现 : 

(1) 单 击 Office 按钮 ,选择 保存? 命令。 知已 对 该 文档 进行 过 保存 , 则 可 直接 保存 当前 
文档 。 如 果 是 第 一 次 保存 的 新 文档 ,会 弹出 “另存 为 ?对 话 框 ,在 其 中 选择 需要 保存 文件 的 路 
径 ,并 且 输 入 需要 保存 的 文件 名 , 单 击 “保存 ”按钮 。 

(2) 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ?按钮 。 

(3) 将 文档 保存 一 份 副 本 。 单 击 Office 按钮 ,选择 “另存 为 ”命令 ,会 弹出 “另存 为 ?对 话 
框 , 接 下 来 的 操作 方法 与 方法 (1) 相 同 。 

6. 文档 的 打印 

对 于 制作 好 的 文档 或 幻灯 片 , 可 采用 以 下 方法 之 一 将 其 打印 出 来 。 

1) 定制 打印 

单 击 Office 按钮 图 ,选择 “打印 ?六 打印 ?命令 ,然后 在 “打印 ?对 话 框 中 选择 打印 机 类 
型 ,设置 打印 范围 打印 份 数 等 内 容 。 在 计算 机 连接 了 打印 设备 ,并 且 该 设备 为 准备 就 绪 状 
态 下 时 , 即 可 对 该 文档 进行 打印 。 
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2) 快速 打印 

单 击 Office 按钮 图 ,选择 “打印 ?性 快速 打印 ?命令 , 即 可 直接 以 默认 的 打印 设置 进 
前 文档 的 打印 ,也 可 以 使 用 快速 访问 工具 栏 中 的 “快速 打印 ?按钮 套 进行 快速 打印 。 

通过 “打印 预先 ”可 以 直观 地 显示 出 将 文档 打印 在 纸 上 的 效果 。 在 文档 打印 之 前 通常 先 
进行 “打印 预览 ?操作 ,避免 打印 过 程 中 反复 用 打印 纸 测 试 而 浪费 纸张 。 用 户 可 以 单 击 
Office 按钮 加 ,选择 “打印 ?六 打印 预览 ”命令 ,或 者 使 用 快速 访问 工具 栏 中 的 “打印 预览 ? 按 
钮 外 进行 打印 预览 。 


4.1.3 制作 文档 的 一 般 操 作 流 程 


一 般 来 说 ,制作 办 公文 档 的 操作 流程 如 下 ， 

页 面 设 置 一 文档 输入 一 文档 编辑 一 格式 排版 一 打印 预览 及 输出 

1. 页 面 设 置 

如 果 文 档 制 作 完 成 后 需要 打印 出 来 , 则 要 在 新 创建 文档 时 对 其 进行 页 面 设置 ,也 可 以 在 
文档 输入 和 编辑 之 后 、 打 印 之 前 进行 页 面 设置 或 者 对 其 进行 更 改 。 页 面 设置 主要 包括 纸张 
大 小 、 页 面 边 距 、 装 订 线 位 置 以 及 宽度 ,每 页 行 数 、 页 书页 脚 等 设置 。 页 面 设 置 是 为 后 面 文 档 
的 输入 .排版 等 处 理 做 好 准备 ,对 于 不 需要 打印 的 文档 ,可 以 省 略 这 一 步 的 设置 ,文档 则 会 采 
用 默认 的 页 面 设 置 状 态 。 页 面 设置 的 好 坏 不 仅 直 接 影 响 到 文档 的 美观 ,还 会 影响 到 文档 的 
打印 和 装订 。 

2. 文档 输入 

文档 输入 是 根据 文档 内 容 的 需要 输入 制作 该 文档 所 需 的 文字 、 符 号 ,插入 图 形 、 图 像 等 
多 媒体 对 象 。 文 字 输 入 包括 中 文 和 英文 的 输入 ,符号 输入 包括 标点 符号 、 特 殊 符 号 的 输入 ， 
它们 主要 通过 键盘 、 和 鼠标 输入 ,也 可 以 将 其 他 文档 的 内 容 插 入 到 文档 中 。 

з. 文档 编辑 

文档 内 容 输入 完成 后 ,出 于 排查 错误 等 目的 ,必须 对 文档 内 容 进 行 编辑 。 文 档 编辑 主要 
包括 选取 .复制 .移动 .添加 、 修 改 . 删 除 查找、 替换 和 校对 等 。 

4. 格式 排版 

文档 在 编辑 以 后 ,如 果 内 容 无 误 , 接 下 来 进行 排版 处 理 , 主 要 包括 字体 、 段 落 格式 设置 ， 
分 页 ,分 节 、 分 栏 排 版 ,边框 \ 底 纹 设置 ,文字 方向 、 首 字 下 沉 、 图 文 混 排 设置 和 多 媒体 对 象 排 

5. 打印 预览 及 输出 

文档 在 正式 打印 之 前 ,通常 先进 行 打印 预览 操作 ,该 操作 可 以 在 屏幕 上 模拟 显示 文档 的 
打印 效果 。 如 果 效 果 符 合 要 求 ,就 可 以 进行 打印 操作 ,否则 回 到 前 面 的 步骤 进行 修改 。 

利用 文字 处 理 软件 制作 的 文档 最 终 的 输出 有 两 个 方向 : 一 个 是 打印 到 纸张 上 ， 
质 文 档 进 行 传递 或 存档 ; 另 一 个 是 制作 成 网 页 或 电子 文档 通过 елен 如 果 是 前 
的 ,必须 进行 打印 操作 这 一 环节 。 


4.2 制作 文教 志愿 者 招募 局 事 
本 节制 作 招募 启事 的 操作 包括 Word 2007 文档 的 页 面 设置 文本 内 容 的 输入 与 编辑 、 


宇 体 和 段落 格式 设置 ,以 及 项 目 符 号 .编号 和 底 纹 的 设置 ,图 片 和 艺术 字 捅 人 等 操作 ,最终 效 
果 如 图 4. 3 所 示 ，。 


了 
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2015 年 春季 长 期 支教 志 床 者 掀 验 启事 


ШЕ з ШШЕ ТЕКЕ Г ЙН ЛЕША А ТА ЈА КЧ» 为 教师 资源 匿 之 地 区 提供 支 救 
力量 的 民间 公益 组 织 。 特 同 全 社会 招 莫 2015 年 春季 出 发 的 长 期 志愿 者 。 欢 迎 大 家 加 入 中 国 
支教 联盟 的 大 家 庭 。 


一 、 志 愿 者 报名 基本 要 求 
> 年龄 ， 年 满 二 十 三 周岁 ，; 

学 历 ， 大 专 或 者 同等 学 历 以 上 ; 

至 少 能 支 某 英 一 个 学 其 

身体 素质 良好 ， 基 应 能 力 强 、 能 吃 兰 耐劳 ; 

有 教师 或 者 相关 工作 经 历 优先 考虑 。 


一 、 招 莫 人 数 
04111. 155 #5576. 3815 3000 米 以 上 ， 能 适应 高 原 气 候 。 
贵州 ，40 和 名 中 学 10 和 名， 小 学 30 名 
三 西 : 16 名 中 学 3 名 , 小 学 13 2 
湖南 :14 名 中 学 3 Z, 小 学 п 省 
往 ， 中 学 要 求学 历 本 科 或 同等 学 历 以 上 ， 小 学 要 求 大 专 或 者 同等 学 历 以 上 。 


、 报 名 流程 

1. 由 网 上 信息 , 或 向 支 救 联盟 相关 工作 人 员 咨询 支 救 的 具体 情况 ， 和 单位 家 人 朋友 入 
好 沟通 。 取 竺 他 们 的 支持 ， 确 定 自己 可 以 完整 的 完成 支教 祷 动 > 
20764 06, РЛ. 2870. 
通过 审核 的 志愿 者 ， 地 区 的 面试 官 联系 面试 。 
通过 面试 的 志 尾 者 ， 由 地 区 需求 结合 个 人 昔 尾 分 配 支 教 地 区 。 
地 区 仙 责 八 联系 确定 培训 ， 支 救 学校 ， 时 间 ， 路 并 寺 具体 事项 。 


站、 咨询 以 及 报 包 联系 方式 

ИЕБИЗ, кюл, g09999, com 

联盟 懒 入 公众 平和 台 : CNAEF2006 

ТЕЛА РУ. ктт. go9999, com join/ 

行政 部 音 询 人 员 及 联系 方式 : 

恰似 祖 风 徐 来 QQ:2295367201) 戴 老 师 CQQ: 391191320) 

3.35118) 00 群 ，166393586 

贡 望 有 支教 想法 的 朋友 们 能 加 入 中 国 支 救 联盟 的 大 家 庭 ， 
为 西部 山区 的 孩子 们 贡献 自己 的 一 份 力量 | 孩子 们 期 竺 你们 的 到 来 ， 
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中 国 支教 联盟 
2014 年 12 月 31 B 
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4.2.1 页 面 设 置 
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在 了 解 了 了 Мога 的 基础 内 容 之 后 ,创建 一 个 空 日 文档 ,对 其 进行 相应 的 页 面 设置 :“ 页 
边 距 ”的 上 、 下 \ 左 \ 布 的 距离 均 设 置 为 2.5 厘米 ,纸张 方 品 为 纵 回 ,“ 纸 张大 小 "采用 默认 值 


А1, АИЫ а ЖНА. 


进行 页 面 设置 的 操作 方法 是 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 
“页 面 设置 "组 中 的 命令 按钮 ,如 图 4.4 所 示 , 其 中 的 “纸张 
大 小 ”命令 列表 如 图 4.5 所 示 ;“ 页 边 距 ”命令 列表 如 图 4. 6 
所 示 ,页 边 距 是 指 页 面 上 打印 区 域 之 外 的 空 月 空间 。 用 户 
也 可 以 单 击 “ 页 面 设置 ?组 中 的 对 话 框 启动 硕 国 打开 页面 
设置 "对话 框 。“ 页 面 设置 ”对 话 框 包括 页 边 距 纸张 .版 式 和 文档 网 格 4 个 选项 卡 ,如 图 4.7 
所 示 。 该 图 中 所 示 均 为 各 选项 卡 的 默认 设置 ,用 户 可 以 根据 文档 的 具体 需要 更 改 设置 。 


Letter 
21,59 E£ х 27.94 ЕЖ 


Legal 
21.59 ЕЖ x 35.56 ЕЖ 


Executive 

18.41 厘米 х 26.67 Еж 
А4 

21 ЕЕ х 29.7 厘米 

А5 

14.8 Еж х 21 Еж 

В5 (JIS) 

18.2 Еж x 25.7 厘米 
Folio 

21.59 厘米 x 33.02 Еж 
Envelope #10 

10.48 еж х 24.13 Еж 
Епмеіоре DL 

11 厘米 X 22 Еж 
Envelope С5 

16.2 Ж х 22.9 @ = 


ИЙЫН А /](А)... 


cocOOOC 


图 4.5 “纸张 大 小 ”命令 列表 


1. 页 边 距 


— mas 


І О езт: зане: 
asss чин == ре. а-в - 
页 面 设置 - | 


图 4.4 “页 面 设 置 ? 组 


юа - 987. з Дд» 
— учел - pass. | 二 QF 


[ЕЁ 


图 4.6 
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上 次 的 自 定 闵 设置 


2.54 厘米 下 : 2.54 厘米 


2.54 厘米 К: 2.54 厘米 
3.18 ШЖ Ж: 3.18 厘米 


1.27 ЕЖ Т: 1.27 ЕЖ 
1.27 厘米 Ж: 1.27 厘米 


2.54 аж К: 2.54 厘米 
1.51 厘米 =: 


“页 边 距 ” 命 令 列表 


在 “页 边 距 ”选项 卡 中 可 以 选择 文本 距 纸 边 的 上 下、 左 、 古 的 距离 ,纸张 方向 ,以 及 装订 
线 的 位 置 和 宽度 等 。 通 常 可 以 在 页 边 距 的 可 打印 区 域 中 搬入 文字 和 图 形 , 也 可 以 将 某 些 项 
放 在 页 边 距 中 ,例如 页 眉 、 页 脚 和 页 码 等 。 根 据 不 同 纸张 定义 不 同 的 页 边 距 , 可 以 使 打印 出 
来 的 文档 更 加 美观 。 装 订 线 边 距 是 在 要 装订 的 文档 两 侧 或 顶部 添加 的 额外 的 边 距 空间 。 装 


订 线 边 距 有 助 于 确保 不 会 因 汇 订 而 遮 住 文字 。 
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页 过 距 | К | 版 式 | 文档 网 格 

页 过 距 

Piri m s То: 

£ (L): [3.17 厘米 B| 0): 
жї: [1 厘米 Ф| зт Q: 
纸张 方向 


ЫЕ (P) IRIS] (5) 
页 码 范 围 
=m (М): 


їйї, 


шшш: Бый М 


ЖАЛА, Ф)... 


图 4.7 “页 面 设 置 "对 话 框 


纸张 打印 方向 的 设置 通过 选择 “纸张 方向 ?中 的 “ 横 癌 ?或 “ 纵 问 ?来 实现 。 本 例 中 将 上 、 
下 , 左 、 右 边 距 均 设 为 2.5 厘米 ,将 纸张 方向 设 为 纵向 。 

2. 纸张 

“纸张 ?选项 卡 主要 包括 纸张 大 小 和 纸张 来 源 的 设置 ,其 中 “纸张 大 小 ?列表 列 出 了 默认 
打印 机 支持 的 纸张 的 型 号 .尺寸 ,其 下 面 是 相应 纸 的 宽度 和 高 度 值 ; 如 果 在 列表 中 选择 “ 自 
定义 大 小 ”, 就 可 以 通过 设置 宽度 和 高 度 来 定义 纸张 的 大 小 。 本 例 中 将 纸张 大 小 设 为 A4。 

3. 版 式 

“版 式 ” 选 项 卡 主要 包括 节 、 页 眉 和 页 脚 以 及 页 面 的 设置 。 其 中 ,“ 页 面 ” 框 中 可 以 设置 文 
档 的 垂直 对 齐 方 式 ,共有 4 种 垂直 对 齐 方式 ,默认 为 “顶端 对 齐 ? 方 式 , 用 户 可 以 根据 需要 设 
муа” ОГ Л ОТ ”方式 。 

4. 文档 网 格 

“文档 网 格 ” 选 项 卡 主 要 包括 文字 排列 、 网 格 、 字 符 数 和 行 数 的 设置 。 其 中 , “文字 排 列 ” 
用 于 选择 “垂直 ?或 者 “水 平 ? 两 种 文字 排列 方向 ,设置 文档 分 杜 情 况 ;“ 行 数 ”" 用 于 设置 每 页 
纸 包含 的 文本 行 数 ,用 户 可 以 根据 需要 将 行 数 设 置 为 特定 的 数值 。 

对 于 常用 的 A4 纸张 ,按照 宋体 五 号 字 计 算 , 每 页 含有 44 行 , 每 行 含 有 39 个 汉字 。 
根据 页 面 纸张 .字体 以 及 字号 的 不 同 设置 ,每 页 含有 的 行 数 和 每 行 含 有 的 汉字 数目 可 能 
不 同 。 
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4.2.2 文本 内 容 的 输入 和 编辑 


1. 文档 内 容 的 输入 

目前 流行 的 办 公文 档 处 理 软件 都 具有 强大 的 排版 功能 ,在 文字 和 符号 的 输入 过 程 中 , 原 
则 上 先进 行 单纯 的 输入 ,然后 青 统一 进行 排版 处 理 。 

1) 输入 法 的 选择 

文档 的 内 容 主 要 包括 汉字 、 喘 文字 母 , 标 点 符号 和 特殊 符号 等 。 办 公文 档 的 内 容 主 
要 是 汉字 ,所 以 首先 要 选择 一 种 汉字 输入 法 ,然后 按照 选择 好 的 输入 法 直接 输入 文档 文 
本 内 容 。 

Windows 操作 系统 一 般 都 会 预 装 5 一 6 种 汉字 输入 法 ,可 以 在 操作 系统 的 控制 面板 中 
添加 需要 的 汉字 输入 法 。 默 认 的 输入 法 是 英文 输入 法 ,要 想 输 入 汉字 ,必须 局 动 汉字 输入 
法 。 操 作 系 统 的 任务 栏 右边 的 输入 法 指示 器 显示 当前 的 输入 法 ,加 图 标 表 示 中 文 输入 状 
;好 | 图标 表 示 西 文 输 入 状态 。 如 果 任 务 栏 中 没有 显示 任何 汉字 输入 法 按钮 , 则 单 击 CH/ 
“显示 语言 栏 ”, 显 示 当 前 的 汉字 输入 法 。 

用 户 可 以 通过 以 下 方法 之 一 选择 需要 的 汉字 输入 法 : 

(1) 单 击 当前 汉字 输入 法 按钮 , 即 出 现 输入 法 列表 框 , 单 击 需 要 选 定 的 输入 法 , 即 启动 
了 相应 的 输入 法 。 

(2) 使 用 Ctrl 十 Shift 组 合 键 ,在 已 安装 的 各 种 输入 法 之 间 进 行 切换 。 

2) 全 角 / 半 角 字 符 的 输入 

(1) 全 和 角 方 式 。 纯 中 文 方式 ,所 有 人 字符 均 按 两 个 字符 位 置 显示 。 

(2) 半角 方式 。 中 /英文 混合 方式 ,汉字 按 两 个 字符 位 置 显 示 , 其 他 按 一 个 字符 位 置 显 
示 。 睦 认 方 式 是 半角 方式 。 通 常 有 两 种 实现 全 角 / 半 和 角 转 换 的 方法 : 

。 单 击 输入 法 提示 行 的 全 和 角 / 半 和 角 转 换 按 钮 ,如 “智能 ABC” 输 入 法 指示 栏 上 提供 的 全 

角 / 半 角 转 换 按钮 , 呈 半 圆 形 为 半角 方式 ,否则 为 全 角 方 式 。 

。 使 用 Shift 十 Space 组 合 键 进行 转换 。 

3) 符号 或 特殊 符号 的 输入 

如 果 需 要 输入 符号 或 特殊 符号 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “符号 ”组 中 的 “符号 ”命令 按钮 , 打 
开 “ 符 号 ”对 话 框 ,如 图 4.8 所 示 , 或 者 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “特殊 符号 ”组 中 的 “符号 ”命令 按 


4) 文档 的 校对 

文本 输入 完成 后 ,为 了 减少 人 工 校 对 的 难度 ,可 以 先 使 用 Word 的 校对 功能 进行 校对 。 
设置 文档 校对 的 操作 方法 是 单 击 Office Ж ©), ЈА Е Б“ Мога 选项 ”按钮 ,在 打开 的 
“Word 选项 ”对 话 框 中 选择 左 侧 列表 中 的 “校对 ”选项 , 布 侧 显 示 出 有 关 自 动 更 正 的 一 些 选 
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符号 (5) | ЕЕ (Р) 


тка: ae 100 


图 4.8 “符号 ”对 话 框 


е 

р 1101 
|= а Ср |—— |! 
Eames 
ЕЕЕ Е 


图 4.9 “插入 特殊 符号 ”对 话 框 


项 ,如 图 4. 10 所 示 。 通 过 适当 的 设置 ,Word 可 以 在 输入 时 自动 进行 校对 。 例 如 编辑 的 文 
档 中 如 果 英 文 出 现 单词 拼 瑟 错误 , 则 英文 单词 下 面 会 自动 加 上 红色 波浪 线 , 如 果 英 文句 子 有 
语法 错误 , 则 被 日 动 加 上 绿色 波 瀛 线 ; 如 果 中 文 词组 有 错误 或 者 中 文 引号 不 配对 等 ,也 会 在 
其 下 面 自动 加 上 红色 波浪 线 。 

2. 文档 内 容 的 编辑 

所 谓 编 辑 文档 , 驶 是 利用 文 梢 处 理 软件 的 编辑 功能 对 已 输入 的 文档 内 容 进 行 增加 、 删 
除 .插入 更 正 等 操作 。 

1) 选择 文本 

在 对 文档 中 的 某 部 分 内 容 编辑 之 前 需要 先 选 定 要 编辑 的 文本 内 容 , 可 以 使 用 鼠标 或 键 
盘 选 择 文档 中 的 文本 ,还 可 以 选择 不 同位 置 的 文本 。 

ж 4.1 列 出 了 用 鼠标 选择 正文 中 内 容 的 和 常用 方法 。 
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w А So мами SEICA J THE ЕЛЕ Бау Мм 


自动 更 正 选 项 
更 改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 : | 自动 更 下 选项 (/ 
在 Microsoft Office 程序 中 更 正 衬 与 时 


РЕ 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

自 定 以 忽 睁 包 舍 数字 的 单词 ([B) 

加 载 项 186 Internet 和 文件 地 址 (F) 
信任 中 心 标记 重复 单词 (R) 


资源 


[Г] 仅 根 据 主 词 非 树 供 建议 四 


在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 


ЛЕНӘ (Р) 

П 使 用 上 下 文 拼写 检查 (M) 
键入 时 标记 语法 错误 (M) 
[] 明示 可 读 性 统计 信息 仙 ) 


写作 风格 :| 标准” 国 | | 设置 中 .| 
ЩІ 


4.10 “Word 选项 ”对 话 框 中 的 “校对 ”功能 设置 


表 4.1 用 鼠标 选择 正文 中 内 容 的 常用 方法 


选 # ж 作 

任意 数量 的 文本 _ 按 住 鼠标 左 键 ,从 文本 开始 位 置 拖 忠 鼠 标 到 结束 位 置 

一 个 词 在 单词 中 的 任何 位 置 双击 

一 行文 本 将 指针 移 到 行 的 左 侧 ,在 指针 变 为 石 品 前头 后 单 击 

Ра 按 下 Ctrl 键 ,然后 在 名 中 的 任意 位 置 单 击 

一 个 段落 在 段落 中 的 任意 位 置 连 击 3 次 

多 个 段落 将 指针 移动 到 第 一 段 的 左 侧 , 在 指针 变 为 右 四 租 头 后 , 按 住 鼠标 左 键 ,同时 问 上 或 
回 下 拖 动 指针 

整 篇 文档 将 指针 移动 到 任意 文本 的 左 侧 ,在 指针 变 为 右 回 箭 头 后 连 击 3 次 

页 眉 和 页 脚 在 页 面 视图 中 双击 灰 显 的 页 眉 或 页 脚 文本 ,将 指针 移 到 页 眉 或 页 脚 的 左 侧 ,在 指针 
变 为 右 癌 箭头 后 单 击 


脚注 和 尾 注 单 击 脚注 或 尾 注 文本 ,将 指针 移 到 文本 的 左 侧 ,在 指针 变 为 右 问 每 头 后 单 击 
文本 框 或 图 文 框 ”在 图 文 框 或 文本 框 的 边框 上 移动 指针 ,在 指针 变 为 四 回 稍 头 后 单 击 
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表 4.2 列 出 了 用 键盘 选择 文本 的 常用 方法 。 
+42 用 键盘 选择 文本 的 常用 方法 


Ж 择 操 ЖЕ 
右 侧 的 一 个 字符 按 Shift 十 向 右键 
左 侧 的 一 个 字符 按 Shift 十 向 左 键 
一 个 单词 (从 开头 到 结尾 ) 将 插入 点 放 在 单词 开头 ,再 按 Ctrl 十 Shift 十 向 右键 
一 个 单词 (从 结尾 到 开头 ) 将 指针 移动 到 单词 结尾 ,再 按 Ctrl 十 Shift 十 向 左 键 
一 行 ( 从 开头 到 结尾 ) 按 Home, 然 后 按 Shift + End 
一 行 ( 从 结尾 到 开头 ) 按 End, 然 后 按 Shift 十 Home 
下 一 行 按 End, 然 后 按 Shift 十 向 下 键 
上 一 行 # Home, 然 后 按 Shift + [u] Е 
一 段 ( 从 开头 到 结尾 ) 将 指针 移动 到 段落 开头 ,再 按 Ctrl +- Shift + [n] F #Ë 
一 段 ( 从 结尾 到 开头 ) 将 指针 移动 到 段落 结尾 ,再 按 Ctrl 十 Shift 十 向 上 键 
一 个 文档 (从 结尾 到 开头 ) 将 指针 移动 到 文档 结尾 ,再 按 Ctrl 十 Shift 十 Home 
一 个 文档 (从 开头 到 结尾 ) 将 指针 移动 到 文档 开头 ,再 按 Ctrl 十 Shift 十 End 
从 窗口 的 开头 到 结尾 将 指针 移动 到 窗口 开头 ,再 按 Alt 十 Ctrl 十 Shift 十 PageDown 
ЖЕ ha ЇЧ # Ctrl 十 A 


= 


| 


用 户 可 以 选择 文档 中 彼此 不 相 邻 的 文本 。 例 如 可 以 选择 一 页 上 的 某 个 段落 以 及 男 一 ! 
上 的 一 个 句子 。 操 作 方 法 是 先 选 定 第 一 部 分 文本 内 容 , 再 按 住 Ctrl 键 ,同时 选择 所 需 的 其 
他 文本 内 容 。 

2) 文本 的 复制 .移动 和 删除 

自 先 必须 选择 所 要 操作 的 文本 内 容 , 然 后 才能 进行 复制 、 移 动 或 删除 操作 。 其 操作 方法 
有 以 下 几 种 .一 是 利用 快捷 键 ,Ctrl 十 C 组 合 键 用 来 复制 ,Ctrl 十 V 组 合 键 用 来 粘贴 ,Ctrl 十 
X 组 合 键 用 来 剪 切 ,Delete 键 用 来 删除 ,复制 与 粘贴 . 剪 切 与 粘贴 组 合 分 别 实现 复制 .移动 操 
fE; 二 是 利用 鼠标 拖 忠 ,移动 鼠标 将 所 选 内 容 拖 蝶 到 新 的 位 置 ,实现 移动 文本 操作 ,如 果 按 
住 Ctrl 刍 不 松手 ,然后 移动 鼠标 将 所 选 内 容 拖 虹 到 新 位 置 ,实现 的 是 复制 文本 的 操作 ; 三 是 
使 用 “剪贴 板 ” 组 中 的 命令 按钮 。 

3)“ 选 择 性 粘贴 ?的 使 用 

“粘贴 ?是 将 复制 或 剪 切 的 内 容 原封 不 动 地 放置 到 目标 位 置 ,但 是 有 时 只 想 复 制 其 中 的 
文字 ,而 不 复制 格式 ,此 时 可 以 使 用 "选择 性 粘贴 命令。 操作 方法 是 单 击 " 剪 贴 板 ?组 中 的 
“粘贴 > 的 三 角 按 钮 ,然后 选择 列表 中 的 "选择 性 粘贴? 命令 ,弹出 "选择 性 粘贴 >? 对话 框 ,选择 
“无 格式 文本 ?选项 , 即 可 只 复制 文字 不 复制 其 格式 。 

注意 : 文档 文本 内 容 的 输入 原则 上 就 是 单纯 地 输入 文本 ,不 要 用 空格 来 增加 字符 的 间 
BE; 不 随意 用 回 车 键 换行 , 当 输 入 内 容 到 达 右 边界 时 ,Word 会 自动 换行 ,只 有 在 开始 一 个 新 
的 段落 时 才 按 回 车 键 ; 不 随意 用 空格 来 设置 段落 的 首 行 缩 进 ,不 随意 用 增加 空 行 的 方式 来 
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加 大 段落 之 间 的 间距 。 

4) 撤销 和 恢复 操作 

在 对 文档 进行 编辑 的 过 程 中 ,出 现 销 误 是 在 所 难免 的 ,Word 会 日 动 记 录 最 近 的 一 些 操 作 ， 
用 户 可 以 选择 撤消 错误 操作 。 男 外 ,如 果 取 消 撤销 这 个 操作 ,也 可 以 用 恢复 操作 来 达到 目的 。 
4.2.3 字体 和 段落 格式 的 设置 

1. 字体 的 设置 

文档 中 宇 体 的 设置 主要 包括 文本 的 宇 体 .字号 字形、 文字 效果 、 字 间距 等 设置 ; 段落 的 


设置 主要 包括 段落 对 齐 、 彤 进 、 段 间距 等 设置 。 这 些 基 本 的 设置 分 别 利 用 "开始 ?选项 卡 的 
“字体 ”组 和 “段落 ”组 来 实现 ,如 图 4. 11 所 示 。 


宋体 (中 文正 文 ) -ве -|А А |А - = - s=-| s= sz 2-|[ 21] 


B Z Ú - be x, ж Аза-||®7- А-А! | ЕЕЕ 
=+ r E= r 


图 4.11 “开始 ?选项 卡 的 “字体 ”组 和 “段落 ”组 
用 户 也 可 以 使 用 “字体 ”和 “有 段落 ”对 话 框 来 实现 设置 。 设 置 字 体 的 操作 方法 是 选 定 要 设 
置 的 文本 内 容 , 然 后 单 击 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 需 回 ,或 者 右 击 选 择 的 文本 ,在 弹出 的 如 
图 4. 12 所 示 的 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”命令 ,打开 “字体 ”对 话 框 进行 字体 的 设置 ,如 图 4. 13 所 示 。 


Фу @): 
常规 
ШЕ (): : 
¥ вилт kas “ 
| 所 有 文字 
复制 (QQ) Ете, (С): 下 划 袁 总 型 0 : "КЕ ©, (т): 
А ЖР) | B | 自动 
A ЗР)... йр 
= ЕНЕР)... Г] 088 (К) СВЕ (0) ЖЕ (И) 
P. Г] 2888 1) 1% 0) ГЦ 全 部 大 写字 母 (a) 
= 三 项 | 
Í Гк 口 阳 文 @) О 
三 ”编号 (N) » 口 下 标 加 ) 7885 (б) 
Ц 文字 方向 由. Tum, 
搬入 符号 名 微软 卓越 AaBbCc 
@, знн)... iw EFI ФУЕШЕ ЕЕЕ. РЕШЕ УНЕ. 
@ =i... 
[B] V is](V) , 
#3PE(A) , 


图 4.13 “字体 ?对 话 框 
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2. 段落 的 设置 
设置 段落 的 操作 方法 是 在 需要 设置 的 段落 中 打开 如 图 4. 12 所 示 的 快捷 沫 单 ,选择 “ 段 
沙 ” 人 命令, 从 而 打开 段落” 对话 框 进行 有 关 段 落 的 设置 ,如 图 4.14 所 示 。 


编 进 和 间距 I) | 换行 和 分 页 0) | 中 交 版 式 ор | 
常规 
对 齐 方式 б): ЕЕЕ 


ЕЛ1 (0): ПЕК Б м 


ау 
тїт): 特殊 格式 (5): Н): 
有 出 外); 
С ЗИ (W) 
Е ГУРА , ШВА АЈ Ш) 

Гај 
段 前 (В): іг @ 行距 (N): АНЯ (А): 
BE. 
18И АУЕ алда (C) 
Зо 52 ГУРИ, УЧЕ ЕЕ @) 

Tü m. 


图 4.14 “段落 "对话 框 


在 本 例 中 ,对 于 标题 “2015 年 春季 长 期 文教 志愿 者 招募 启事 ”, 字 体 选 择 " 华 文 行 楷 ”, 字 
号 选择 “小 二 号 ”, 加 粗 ”,“ 居 中 ”, 段 前 、 段 后 间距 均 设 置 为 0.5 行 。 正 文中 的 文本 字号 选择 
“五 号 ”,“ 黑 色 ”, 其 中 4 个 小 标题 的 字体 选择 “华文 细 黑 ”, 段 前 0. 5 1т; 其 他 文本 内 容 的 字 
体 可 采用 默认 , 即 “ 宋 体 ”, 段 落 首 行 缩 进 两 个 字符 ; 设置 文档 最 后 两 行 段 落 右 对 齐 , 段 前 间 
距 设 置 为 0.5 行 。 设 置 后 的 效果 如 图 4. 15 所 示 。 


4.2.4 项 目 符 号 、 编 号 和 底 纹 的 设置 


І. 项 目 符号 、 编 号 的 设置 

“项 目 符号 ?是 在 每 个 列表 项 目前 加 上 点 或 匀 等 特殊 符号 ,主要 用 于 罗列 列表 项 目 , 各 个 
项 目 之 间 没 有 先后 顺序 。 而 “编号 ” 则 是 在 前 面 加 上 1、2、3…… 或 者 A、B、C…… ,一 般 在 各 
个 列表 项 目 有 一 定 的 先后 顺序 时 使 用 “编号 ”。 适 当地 使 用 项 目 符号 或 编号 可 以 起 到 强调 的 
作用 ,使 文档 结构 更 加 清晰 、 更 有 条 理 。 
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2015 年 春季 长 期 支教 志愿 者 拘 莫 启事 


中 国 支 教 联盟 是 致力 于 改善 中 国 偏 远 地 区 教育 落后 状 涡 , 为 教师 资源 匡 之 地 区 提供 支教 
力量 的 民间 公益 组 织 。 特 同 全 社会 招募 2015 年 春 李 出 发 的 长 期 志愿 者 。 欢 迎 大 家 加 入 中 国 
支教 联盟 的 大 家 庭 。 


一 、 声 愿 者 报名 基本 要 求 
年 龄 : ==, 
学 历 : 太 专 或 者 同等 学 历 以 上 ， 
至 少 能 支教 满 一 个 学 期 
Э) Р, заливе 758, ЯЕ: 
有 教师 或 者 相关 工作 经 历 优先 考 虚 。 


二 、 招 鼻 人 数 
四 川 ，15 名 男生 为 主 。 海 拔 3000 米 以 上 ， 能 适应 高 原 气 候 。 
贵州 ，40 名 中 学 10 Ж, 小 学 30 名 
三 西 ，16 名 中 学 3 名 ,小 学 13 2 
湖南 ，14 名 中 学 3 名 , 小 学 11 名 
注 ， 中 学 要 求学 历 本 科 或 同等 学 历 以 上 ， 小 学 要 求 大 专 或 者 同等 学 历 以 上 。 


=. ШАЯ 

由 网 上 信息 ,或 癌 支 教 联盟 相关 工作 人 员 咨 询 支教 的 具体 情况 ， 和 单 季 家 人 朋友 做 好 沟 
通 。 取 和 舒 他 们 的 支持 ， 确 定 自 己 可 以 完 蔚 的 完成 交 禾 舌 动 。 

提交 报名 表 ， 等 符 审 核 、 通 知 。 

通过 审核 的 志愿 者 ， 地 区 的 面试 官 联系 面试 。 


地 区 负责 人 联系 确定 培训 ， 支 教学 校 ， 时 间 ， 路 线 等 具体 事项 。 


加 、 咨 询 以 及 报名 联系 方式 

联盟 网 站 ， тити, 609999. сот 

联盟 补 博 ，@ 中 国 支 救 联盟 网 站 

联盟 补 信 今 众 平台 ，CNAEF2006 

报 各 网 站 ， waw. go9999. com/ join/ 

行政 部 咨询 人 员 及 联系 方式 : 

恰似 情 风 徐 来 《QQ，2295367201) ЖЕ (QQ; 391191320) 

支教 咨询 ОО BZ: 166393536 

望 朋 支教 机 去 的 朋友 们 能 加 入 中 国 支 教 联盟 的 大家 许 , 为 西部 山区 的 孩子 们 页 献 自 己 

的 一 从 力量 ! 孩子 们 期 符 你 们 的 到 来 | 


中 国 支 教 联盟 
2014 年 12 月 21 日 


4.15 设置 文本 段落 后 的 效 打 图 
在 Word 2007 中 可 在 输入 文本 时 目 动 创建 项 目 符 号 和 编号 列表 ,或 者 快速 给 现 有 文本 


行 添 加 项 目 符号 或 编写。 在 默认 情况 下 ,如 果 段 落 以 * ( 星 号 ) 或 数字 “1. ”开始 ,Word 2007 
会 日 动 创 建 项 目 符 号 或 编号 列表 。 
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在 列表 中 添加 项 目 符 号 或 编号 ,可 以 使 用 列表 的 默认 项 目 符 号 和 编号 格式 , 自 定义 列 
表 ,或 从 项 目 待 号 和 编号 库 中 选择 其 他 格式 。 操 作 方 法 是 选择 要 问 其 添加 项 目 符 号 或 编号 
的 项 目 , 单 击 “ 开 始 ? 选 项 卡 的 “段落 ?组 中 的 “项 目 符号 ?或 “编号 ?旁边 的 箭头 ,在 弹出 的 相应 
列表 中 进行 选择 ,如 图 4.16(a) 和 (b) 所 示 。 


=” ||== |25 || || AaBbccD 


k — š 
i= ls 


i 


a. 


|... 


аб 
ө ө > < Ф 


== | 更 改 列表 级 别 (OQ) 


(a) (b) 
图 4.16 项 目 符号 和 编号 


在 本 例 中 选择 需要 设置 项 目 符号 的 文字 内 容 为 一、 志愿 者 报名 基本 要 求 ” 后 面 从 文本 
“年 龄 : 年 满 二 十 三 周岁 ; ”开始 的 5 个 段落 ,选择 g 格 式 的 项 目 符号 ; 选择 需要 设置 编号 的 
文字 内 容 为 “三 、 报 名 流程 ”后 面 的 5 个 段落 ,选择 “1. ”编号 格式 。 

2. 底 纹 的 设置 

设置 底 纹 的 方法 为 选中 要 添加 撒 纹 的 文档 元 素 , 然 后 单 击 “ 开 始 ? 选 项 卡 的 “段落 ?组 中 
的 “ 底 纹 ”命令 按钮 闹 : ,选择 一 种 底 纹 颜色 。 在 本 例 中 选择 标题 “2015 年 春季 长 期 文教 志 
愿 者 招募 启事 ”文字 后 面 添加 灰色 的 背景 。 

注意 : 在 本 例 中 ,也 可 以 先 设置 最 前 面 段 落 的 项 目 符号 或 者 编号 的 格式 ,然后 利用 格式 
刷 复 制 方法 ,将 其 后 面 的 段落 格式 设置 为 对 应 项 目 符号 或 编号 的 格式 。 格 式 刷 用 来 复制 格 
式 。 在 Word 2007 中 ,格式 和 文字 一 样 是 可 以 复制 的 。 选 中 文字 , 单 击 “格式 刷 ” 命 令 按 钮 
g , 饼 标 指针 变 成 了 一 个 刷子 的 形状 ,用 “刷子 ? 刷 过 的 文字 格式 即 可 变 得 和 前 面 选中 的 文 
字 格 式 一 样 。 

用 户 还 可 以 直接 复制 整个 段落 和 文字 的 所 有 格式 。 操 作 方 法 是 把 光标 定位 在 段落 中 ， 
单 击 “ 开 始 ? 选 项 卡 的 “剪贴 板 ? 组 中 的 "格式 刷 ” 命 令 按 钮 于 ,鼠标 指针 变 成 了 一 个 刷子 的 形 
状 , 然 后 单 击 另外 一 个 段落 ,该 段落 的 格式 即 可 变 得 和 前 一 个 段落 一 样 。 


第 4 章 Word 制作 实例 167 


使 用 格式 刷 可 以 提高 排版 效率 ,并 且 达 到 整个 文档 风格 一 致 的 效 末 。 如 采 有 多 处 文字 
需要 复制 同一 格式 ,双击 “ 走 巾 板 " 组 上 的 “格式 刷 ” 命 令 按 钮 学 ,这 时 鼠标 指针 也 是 变 成 刷 
于 形状 , 接 下 来 用 刷子 形状 的 光标 依次 选择 所 有 需 复 制 的 文字 (或 段落 ), 则 每 个 被 选择 的 文 
字 的 格式 均 与 原文 字 的 格式 相同 。 表 一 次 单 击 “ 格 式 刷 ”命令 按钮 或 按 Esc 键 , 可 以 停止 格 
式 的 复制 。 


4.2.5 插入 图 片 和 艺术 字 


在 Мога 文档 中 ,除了 可 以 输入 文本 内 容 以 外 ,还 可 以 插入 其 他 的 对 象 ( 如 前 贴画 、 图 
片 .艺术 字 等 ) ,以 便 创建 一 份 图 文 并 谎 的 文档 ,这 些 对 象 集 中 在 功能 区 的 “插入 ”选项 卡 中 ， 
如 图 4.17 所 示 。 


oD 第 3 章 文 档 的 处 理 811 - Microsoft Wo... 文本 框 工具 | _- т x 
一 开始 | 插入 | 页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 加 载 项 | 格式 @ 
[2] 封面 ~ === | Еа ЖЖ - @, =] 页 眉 > | 文档 部 件 - 2k. ДА - 
| 空白 页 一 | ШЫ X 5тапАг | [| | ај П - А йж - F | О5- : : т" 
ад | 28 Е Q ss э] 98 - взт - м-в |9 ве - 
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4.17 “插入 ”选项 卡 


制作 一 份 精美 的 文档 需要 适当 地 插入 一 些 图 片 , 并 在 Мога 中 设置 图 片 的 相关 属性 ,这 
ne EE RE неад бе 


入 这 些 对 象 之 前 ,需要 将 插入 点 置 于 要 插 和 人 对象 的 位 置 。 

1. 前 贴画 的 插入 

单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “前 贴画 ”命令 按钮 ,打开 “ 前 贴画 ” 窗 格 , 在 “搜索 文 
字 ” 文 本 框 中 输入 描述 所 需 前 贴画 的 单词 或 词组 ,或 输入 前 贴画 文件 的 全 部 或 部 分 文件 名 ， 
单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ,在 搜索 结果 列表 中 单 击 需要 的 剪贴 画 , 即 可 将 其 插 人 到 文档 中 。 

2. 插入 图 片 

1) 插入 来 自 网 页 的 图 片 

插入 来 自 网 页 的 图 片 的 操作 方法 是 将 要 插入 的 图 片 从 网 页 拖 电 到 Word 文档 中 ,确保 
所 选 图 片 不 是 到 其 他 网 页 的 链接 。 如 果 拖 中 的 是 链接 图 片 , 则 该 图 片 将 作为 链接 而 不 是 图 
像 被 插入 到 文档 中 。 

2) 插入 来 自 网 页 的 链接 图 片 

插入 来 自 网 页 的 链接 图 片 的 操作 方法 是 在 网 页 上 右 击 要 插入 的 图 片 , 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “复制 ”命令 ,然后 在 Word 文档 中 进行 “粘贴 ”操作 。 
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3) 插入 来 利文 件 的 图 片 

插入 来 自 文件 的 图 片 的 操作 方法 是 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 图片” 命令 按钮 
妈 片 ”对 话 框 ,找到 要 插入 的 图 片 文件 ,双击 该 图 片 文件 。 

wie b кананы к ныи: 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “图 
”对 话 框 ,如 图 4. 18 所 示 , 找 到 要 插入 的 图 片 文件 ,双击 该 


в. 


片 ” 命 
илинир. 
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4.18 “插入 图 片 ” 对 话 框 


说 明 : 在 默认 情况 下 ,Word 2007 将 图 片 谋 入 ( 谈 入 : 将 某 程 序 创建 的 信息 (例如 图 表 或 
公式 ) 揪 入 其 他 程序 中 。 误 入 对 象 后 ,该 信息 即 成 为 文档 的 一 部 分 ,对 该 对 象 所 做 的 任何 更 

改 都 将 在 文档 中 反映 出 来 。) 文 档 中 。 通 过 链接 (链接 : 将 某 个 程序 创建 的 信息 副本 插入 
Word 文档 ,并 维护 两 个 文件 之 间 的 连接 。 如 果 更 改 了 源 文 件 中 的 信息 , 则 目标 文档 中 将 随 
之 改变 。) 到 图 片 , 可 以 减 小 文件 的 大 小 。 其 操作 方法 是 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 单 击 “ 插 入 ?” 
按钮 上 的 箭头 ,然后 选择 “链接 到 文件 ”命令 。 

3、 图 片 的 编辑 

图 片 的 大 小 ,位 置 效果 等 属性 是 否 与 文档 配合 和 谐 , 是 影响 文档 美观 的 一 个 重要 因素 ， 
因此 , 接 下 来 需要 选中 插入 的 图 片 并 对 其 进行 编辑 。 在 文档 中 插入 图 片 以 后 ,Word 2007 会 
自动 在 功能 区 中 出 现 “ 图 片 工 具 ” 的 “格式 ”选项 卡 , 如 图 4. 19 所 示 。 有 关 图 片 的 操作 和 集中 呈 
现在 该 选项 卡 上 ,分 为 “调整 ”"“ 图 片 样式 ”“ 排 列 ” 和 “大 小 ”4 个 组 。 其 中 ,“ 图 片 样式 ”是 
Word 2007 图 片 处 理 新 增 功能 中 最 具 特 色 的 功能 ,对 图 片 的 样式 设置 了 几 十 种 风格 ,使 得 图 
片 更 具有 表现 力 。 


第 4 章 Word 制作 实例 169 


Dm -5 НІА wenben docx - Microsoft Ward == х 
же ЖА тиља 引用 12 == ШЕ FFE TE 「 | Т 


К Есак Фаня - |: GQ sa+rim= - еня: 
ғ =й: 6.17 
ЕТТЕ кушкын Ё | ай + = — 4 2 = ч” Е = 4. 2-08 - а. А ЖЕЛЕ = :也 组 m: ki 
Ër | 
W gsse - mam Ə анат - | SE ыя. 2\їне-| ## ра |617 аж : 
жш Еке Š 排列 大 小 


4.19 “图 片 工具 ”下 的 “格式 ”选项 卡 


为 图 片 选择 样式 的 操作 方法 是 先 选 中 图 片 , 然 后 单 击 功能 区 中 的 目的 样式 (将 鼠标 指针 
仿 留 在 某 样式 上 可 预 宽 其 效果 )。 图 片 的 效果 分 为 “ 预 设 ”"“ 阴 影 "“ 发 光 ”“ 柔 消 边 绿 ”、“ 二 
维 旋转 ”等 种 类 丰富 的 预 设 样式 ,每 项 都 有 更 加 详细 的 设置 ,可 以 充分 满足 需要 的 文档 图 
ИЯ ЖЖ. 

在 本 例 中 ,在 “格式 ”选项 卡 下 选择 “大 小 ”组 ,将 图 片 大 小 设 为 高 3. 0 厘米 , 宽 3.0 厘米 、 
选择 “排列 ”组 ,设置 文本 环绕 属性 为 “机 入 型 ”。 

同时 ,在 文档 的 右 下 角 插 入 图 片 , 选 择 “ 大 小 ”组 ,将 高 设 为 4.3 厘米 、 宽 设 为 6.5 厘米 ， 
选择 “排列 ”组 ,设置 文本 环绕 属性 为 “紧密 型 环绕 ”。 

4. 插入 艺术 字 

插入 艺术 罕 与 插入 图 片 的 操作 方法 类 似 ,首先 将 插入 点 置 于 文档 中 需要 插入 艺术 字 的 
位 置 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 命 令 按钮 | 兢 过 入 ", 人 然后 在 如 图 4. 20 所 
示 的 “艺术 字 ” 列 表 中 选择 需要 的 艺术 字样 式 , 在 “编辑 艺术 字 文 字 ” 对 话 框 中 输入 或 编辑 文 
本 ,并 设置 艺术 字 的 字体 、 字 号 等 属性 ,最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 与 图 片 的 编辑 方法 类 似 , 对 于 插 
入 的 艺术 字 , 可 以 通过 “ 亏 术 字 工 具 ” 下 的 “格式 ”选项 卡 来 设置 艺术 字 的 效果 ,如 图 4. 21 所 示 。 
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4.20 “艺术 字 ” 列 表 
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Ч 4.21 “艺术 字 工 具 ” 的 “格式 ”选项 卡 


170 {АШУ H1pe në Э nk añ e 


本 例 中 ,在 标志 图 片 的 右 侧 插 入 艺术 字 。 将 鼠标 指针 置 于 文档 中 需要 搬入 艺术 字 的 位 
置 ,然后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 命 令 按钮 ,选择 需要 的 艺术 字样 式 17, 
将 填充 色 设 置 为 “红色 ”, 将 线条 颜色 设置 为 “黄色 ”, 输 入 “微笑 支教 ” 心心相印”, 并 设置 文 
本 环 统 属 性 为 四周 型 环 统 ”。 


4.3 制作 个 人 简历 


本 节制 作 个 人 简历 的 操作 包括 Word 2007 中 绘图 工具 的 使 用 .表格 的 建立 及 使 用 等 ， 
最 终 效 果 如 图 4. 22 和 图 4. 23 所 示 。 


专业 : 计算 机 应 用 
ЕФ: 25+} 
学 校 : 工程 技术 学 院 


图 4.22 个 人 价 历 封皮 
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工程 技术 学 院 计算 机 学院 计算 机 应 用 专业 
主 你 课本 


本 科 阶 段 主 修 | 算法 与 数据 结构 ， 操 作 系 统 ， 网 络 技术 ， 数 据 库 原理 ， 电 路 
与 电子 ， 庶 入 式 系统 ， 汇 篇 语言 ，JAYA， 软 件 工程 


通过 大 学 英语 六 级 考试 ， 能 热 练 进行 听 议 读 。 

2010-2011 优秀 学 生 会 干部 ， 校 一 等 奖 学 | 
2011.077 校 卡 拉 OK 大 赛 一 等 奖 
2012—2013 ” 校 优 秀 学 生 会 干部 


2012-2013 获 国 家 励志 奖学金 

和 办 UU í НЕЕЕ 
本 人 性 格 热 情 开 朗 ， 等 人 友好 ， 为 人 茂 实 辜 虚 。 工 作 勒 奋 ， 认 真人 负责， 能 吃 召 耐 施 ， 

尽职 尽责 ， 有 耐心 。 具 有 亲和力 ， 平 易 近 人 ， 善 于 与 人 沟通 。 学 习 刻 音 认 真 ， 成 绩优 秀 ， 


名 列 前 针 。 品 学 凑 优 ， 连 续 三 年 狂 得 守 陆 光学 金 。 曾 担 任 系 学 生 会 外 联 琅 干 凶 、 系 团 坊 支 
组 织 部 副 妆 长 、 班 级 生活 帮 册 等 ， 在 学 生 工 作 和 外 出 拉 赞 助 与 商家 联系 的 过 程 中 ， 大 大 提 
高 了 自己 的 办 事 和 处 事 能 力 。 此 外 ,还 积极 参加 课外 文体 话 动 ， 各 种 计 会 实践 活动 和 兼职 
工作 等 ， 以 增加 自己 的 赔 记 ， 查 高 自己 的 能 力 。 芷 工作 中 体会 办事 方式 ， 锻 炼 口才 和 人 际 
交往 能 力 。 首 连续 两 年 犹 得 守 阮 “ 胃 期 社会 实践 积极 分 子 “，“ 学 生 会 优秀 干事 “等 傈 党 


称 与 。 РЕР ЕАН, МОКЕ А, ВИП. жи. ата]. ЖЕЛКИ. И 
Ф. РР, ТЈ 打 过 看 戎 工 ， 亲 身体 会 了 各 种 工作 的 不 同 到 作 和 在 序 和 处 事 方法 ， 
银 炼 成 了 吃 音 耐 劳 的 精神 ， 并 从 工作 中 体会 到 乐趣 ， 尽 心 尽力 。 四 年 的 大 学 生涯 ， 计 我 的 
组 织 协调 能 力 、 管 理 能 力 、 应 变 能 力 竺 大 大 提升 ， 使 我 具备 展 好 的 心理 素质 ， 让 我 在 交 争 
中 拥有 更 大 的 优 田 ，1 上 找 在 人 生 事 业 中 走行 更 高 更 所 。 狂 每 了 “ 优 邦 大 学 生 ”和 “ 优 邦 半 
业 生 ”的 称 与 。 


图 4.23 个 人 简历 样 文 
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4.3.1 封皮 的 制作 


在 本 例 中 利用 “插图 ”组 中 的 形状 制作 简历 的 封面 。 
首先 新 建 一 个 空白 文档 ,所 有 的 内 容 均 在 这 个 文档 中 进行 输入 和 编辑 。 
1.“ 线 条 ”的 添加 

选择 “插入 ”选项 卡 , 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ”* 下 拉 按 钮 ,将 “形状 ”菜单 打开 ,如 图 4. 24 
所 示 ,其 中 包括 线条 、 基 本 形状 .鼻头 总 汇 、 流程 图 . 星 与 旗帜 以 及 标注 等 ,用 户 可 以 根据 需要 
进行 选择 。 在 本 例 中 选择 “线条 ”, 单 击 * 直 线 ? 按 钮 , 拖 动 鼠 标 画 出 4 条 直线 ,水 平和 垂直 方 
阿 各 两 条 ,并 调整 直线 的 长 度 、 宽 度 以 及 摆 放 的 位 置 。 

在 形状 添加 完毕 之 后 ,可 以 通过 ”绘图 工具 ”的 “格式 ?选项 卡 对 其 样式 .阴影 效果 、 三 维 
效果 .排列 以 及 大 小 进行 设置 。 在 本 例 中 将 4 条 直线 的 样式 设置 为 “彩色 轮廓 -强调 文字 颜 
色 5”, 如 图 4. 25 所 示 ,设置 完毕 之 后 线条 的 效果 如 图 4. 26 所 示 。 
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图 4.24 “ЖК” 图 4.25 “ЖАК” 


.“ 基 本 形状 ”的 添加 
ЗЫР 的 添加 方法 相同 。 在 本 例 中 添加 4 个 正 五 边 形 ,因此 单 击 * 正 五 边 形 ”按钮 й 
动 鼠标 男 出 一 个 正 五 边 形 ,并 调整 大 小 和 位 置 。 
接 下 来 需要 对 正 五 边 形 的 样式 和 效 末 进 行 设置 。 依 然 是 利用 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 
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F ,将 形状 样式 设 为 "纯色 填充 ,复合 型 轮廓 -强调 文字 颜色 5”, 再 设置 形状 的 阴影 效果 , 选 
ФЕ ВНЕ 16”, ЯШИ 4. 27 所 示 。 然 后 将 已 经 做 好 的 正 五 边 形 复制 3 次 ,最 后 将 4 个 


正 五 边 形 的 位 置 调整 好 。 


e° 


图 4.26 简历 封皮 的 线条 效果 图 4.27 正 五 边 形 的 效果 


3. 在 形状 中 添加 文本 内 容 

在 Мога 2007 中 可 以 直接 在 形状 中 添加 文本 ,通过 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 中 的 
“插入 形状 ”组 来 实现 。 本 例 中 在 4 个 正 五 边 形 中 依次 添加 “个 ” “人 ”“ 简 ”“ 历 ”4 个 字 ， 
选中 一 个 正 五 边 形 ,选择 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 中 的 “插入 形状 ”组 , 单 击 “ 添 加 文 
字 ” 按 钮 ,如 图 4. 28 所 示 。 然 后 将 添加 的 文字 设置 为 华文 中 宋 、 小 二 号 ,效果 如 图 4. 29 


ШЫ 0-01 + | 
一 жа шд пив 引用 Ë ыы ма Лата | ех | 

ЭБА = снами 
EE шпана 5 


所 示 。 
— 文档 1 - 


图 4.28 在 形状 中 添加 文字 


€“ 


图 4.29 添加 文字 后 的 正 五 边 形 效 果 


4. 文本 框 的 使 用 
文本 框 是 一 种 特殊 的 图 形 对 象 。 在 制作 文档 的 过 程 中 ,一 些 文 本 内 容 需 要 显示 在 图 片 
32 


中 ,或 者 制作 的 诗歌 类 文档 中 再 要 输入 学 排 的 文字 和 内容 。 对 于 这 些 情 况 , 可 以 运用 Мога 


2007 提供 的 文本 框 功 能 实现 。 
插入 文本 框 的 操作 方法 如 下 : 
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(1) 将 插入 点 置 于 要 插入 文本 框 的 位 置 。 

(2) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 命 令 按钮 |。 

(3) 选择 内 置 义 本 框 类 型 或 者 单 击 “ 绘 制 文本 框 ” 按 钮 进行 绘制 。 

在 文本 框 创建 好 以 后 ,功能 区 中 将 出 现 “ 文 本 框 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 , 用 户 可 以 使 用 该 
选项 卡 提 供 的 命令 按钮 进行 文本 框 的 设置 。 

在 本 例 中 ,将 鼠标 指针 定位 在 文档 的 中 下 部 位 置 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 
“文本 框 ” 按 钮 ,弹出 “文本 框 ” 样 式 , 选 择 “ 绘 制 文本 框 ” 命 令 , 如 图 4. 30 所 示 。 拖 动 鼠标 绘制 
文本 框 ,并 添加 文字 ,这 里 输入 “专业 :“”, 设 置 为 隶书 ,小 三 ,加 粗 , 颜 色 为 “水 绿色 ,强调 文字 
颜色 5, 深 色 25%”, 然 后 输入 “计算 机 应 用 技术 ”, 设 置 为 华文 行 楷 、 四 号 ,颜色 为 黑色 ,其 他 
两 行 与 第 1 行 的 设置 相同 。 


边 续 型 引述 


125) а 4ЈЕ(0) 
给 制 竖 排 文本 框 (V) 


将 所 选 内 容 祭 仔 着 本 框 库 (5 


图 4.30 文本 框 样式 


选 定 文本 框 ,显示 “文本 框 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 , 在 “文本 框 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮 
廓 ”, 选 择 “ 无 轮廓 ”命令 ,如 图 4.31 所 示 ,并 将 文本 框 又 放 于 顶层 。 

5. 文档 水 印 效果 的 制作 

在 企 事业 单位 中 ,一 些 比较 重要 的 文档 在 创建 完成 以 后 为 了 避免 在 使 用 过 程 中 不 经 意 
泄 独 ,可 以 通过 添加 水 印 的 方式 捉 醒 用 户 在 使 用 过 程 中 多 加 留意 。 在 本 例 中 制作 的 个 人 侧 
历 也 答 试 给 文档 添加 水 印 效 采 , 以 防 他 人 恶意 使 用 。 

选择 "页面 布局 ?选项 卡 的 “页 面 育 景 ? 组 , 单 击 水印” 下 拉 按 钮 ,选择 "月 定义 水 印 ”, 在 
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图 4.31 设置 文本 框 的 形状 轮廓 


弹出 的 对 话 框 中 选择 “文字 水 印 ”, 斩 入 文字 “人 向 ”, 并 设置 颜色 为 “水 绿色 ,强调 文字 颜色 5， 
淡色 60%”, 然 后 选择 “ 半 透 明 ” 复 选 框 ,其 他 选项 默认 ,如 图 4. 32 所 示 。 


ЕЕ (Р)... | 
狂放 (L): 

@ Ж=ЖЕр@) 
语言 国家 /地 区 1) (L): 


Ў (T): 
字体 (0): 
字号 б): 
颜色 (С): is 区 
版 式 : ҮҮТ 加 水 平 如 


[жш )[ 确定 )[ юн J 


图 4.32 设置 水 印 效果 


4.3.2 简历 表格 的 设置 


1. 分 隔 符 的 使 用 

在 本 例 中 ,将 个 人 简历 的 内 容 放 置 在 第 2 页 ,建立 表格 。 若 要 将 鼠标 指针 定位 在 第 2 页 
文档 的 开始 处 ,可 以 借助 分 隔 符 进行 快速 定位 。 具 体 方法 是 双击 鼠标 ,将 鼠标 指针 定位 在 第 
1 页 的 最 后 ,然后 选择 “页 面 布 局 ”选项 卡 , 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 隔 符 ”下 拉 按 钮 ,打开 
“分 隔 符 ?列表 ,选择 “分 页 符 ”, 如 图 4.33 所 示 。 
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图 4.33 “分 隔 符 "选项 


2. 表格 的 创建 

在 办 公 业 务 中 ,为 了 更 形象 地 说 明 问 题 ,常常 需要 在 文档 中 制作 各 种 各 样 的 表格 。 例 如 
课程 表 、 学 生成 绩 表 、 个 人 简历 表 .商品 数据 表 和 通讯 录 等 。Word 2007 提供 了 强大 的 表格 
功能 ,可 以 方便 地 制作 各 种 办 公 表 格 。 一 般 来 说 ,表格 的 制作 流程 为 表格 框架 的 建立 一 表格 
格式 的 调整 与 设置 一 表格 内 容 的 输入 一 表格 内 容 的 编辑 。 

在 Мога 2007 中 可 以 使 用 多 种 方法 创建 表格 ,例如 按照 指定 的 行 、 列 插入 规则 的 表格 ， 
绘制 不 规则 表格 和 插入 Excel 电子 表格 等 。 表 格 的 基本 单元 称 为 单元 格 ,表格 是 由 许多 行 
和 列 的 单元 格 组 成 的 。 

表格 的 创建 方法 有 下 面 4 种 : 

(1) 利用 表格 网 格 框 创建 表格 。 这 是 快捷 的 表格 创建 方法 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 表 
格 ” 组 中 的 “表格 ”命令 按钮 ,打开 插入 表格 命令 列表 ,根据 需要 创建 的 表格 行 数 和 列 数 在 网 
格 框 上 请 过 相应 的 行 、 列 数 ,并 单 击 鼠标 (或 者 直接 拖 电 出 需要 的 区 域 ), 即 可 创建 相应 的 
表格 。 

(2) 利用 "插入 表格 ?命令 创建 表格 。 单 击 * 插 和 人 ?选项 卡 的 “表格 ?组 中 的 “表格 ”, 选 择 
“插入 表格 "命令 ,根据 需要 创建 的 表格 情况 在 打开 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 进行 表格 的 列 数 
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和 行 数 等 设置 ,如 图 4. 34 所 示 。 ТЕЕ 

(3) 绘制 表格 。 使 用 Мога 2007 中 的 绘制 表格 功能 可 [жаят 
以 创建 不 规则 的 表格 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 аря 
“表格 ”, 选 择 “ 绘 制 表格 ”命令 ,鼠标 指针 变 为 铅笔 形状 , 根 | «пея» 操作 
据 需 要 创建 表格 的 情况 用 鼠标 拖 奥 一 个 矩形 区 域 绘制 出 表 | ОНЕШ 
格 的 外 边界 线 , 并 在 该 矩形 内 绘制 列 线 和 行 线 。 表 格 创建 ”| овиси о) 
之 后 ,在 Мога 2007 的 功能 区 中 会 出 现 “ 表 格 工 具 ” 的 “ 设 “| 口 为 新 表格 记忆 此 RR 寸 @) 
计 ” 选 项 卡 和 “布局 ”选项 卡 , 可 以 进一步 进行 表格 的 操作 。 
例如 擦 除 一 条 线 或 多 条 线 , 可 以 单 击 “表格 工具 ”的 “设计 ” 
选项 卡 的 “绘制 边框 ”组 中 的 “ 擦 除 ” 命 令 按 钮 于 4 ,鼠标 指针 
变 成 橡皮 形状 ,然后 单 击 要 探 除 的 线 。 如 条 需要 继续 画 线 ， 可 以 单 击 “ 表 格 工具 ”的 “设计 ” 先 
项 卡 的 "绘制 边框 ?组 中 的 “绘制 表格 ”命令 按钮 贸 | ,鼠标 指针 变 成 铅笔 形状 ,在 表格 中 需 
男 线 的 位 置 拖 电 鼠标 。 

(4) 表格 的 快速 插入 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 表 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ,选择 “快速 表格 ” 
命令 , 即 可 快速 地 插 和 人 采用 内 置 表格 库 中 样式 的 表格 。 

在 本 例 中 ,在 文档 的 第 2 页 首先 输入 “2013 届 工 程 技术 学 院 本 科 毕 业 生 简历 ,设置 为 
华文 行 楷 、 二 号 、 居 中 ,然后 在 第 2 行 插入 一 个 19 行 3 列 的 表格 。 

3. 表格 格式 的 调整 与 设置 

在 文档 中 创建 了 表格 之 后 ,还 可 以 对 其 进行 编辑 修改 操作 。 例 如 ,插入 和 删除 单元 格 ， 
合并 和 拆 分 单元 格 ,插入 和 删除 行 、 列 ,调整 行 高 和 列 宽 等 ,以 满足 不 同 的 需要 

1) 表格 整体 的 缩放 与 移动 

根据 排版 的 需要 ,可 以 对 表格 进行 缩放 与 移动 。 在 Word 2007 中 , 拖 忠 表格 右 下 角 的 
“表格 缩放 控制 点 ”( 小 方 框 ) ,可 以 像 对 窗口 操作 一 样 实现 表格 的 缩小 和 放大 ,也 可 以 拖 电 左 
上 和 角 的 “表格 选择 控制 点 ”图 实 现 表格 的 整体 移动 。 

2) 行 高 和 列 宽 的 调整 

在 实际 工作 中 可 以 根据 需要 调整 表格 的 行 高 和 列 冤 。 操 作 方 法 是 将 插入 点 定位 在 表格 
中 需要 调整 行 高 或 者 列 宽 的 单元 格 内 , 单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “布局 ?选项 卡 的 “单元 格 大 小 ?组 
中 的 “自动 调整 ”按钮 ,选择 “根据 内 容 自 动 调整 表格 >“ 根据 窗口 和 月 动 调整 表格 ”或 者 “固定 
列 宽 ” 命 令 ,对 表格 进行 调整 。 用 户 也 可 以 单 击 "单元 格 大 小 ?组 中 的 "分布 行 ? 命 令 按钮 居 
或 “分 布 列 ”命令 按钮 男 平 均 分 布 表 格 的 行 高 或 列 宽 。 

3) 行 、 列 的 插入 和 删除 

在 创建 表格 后 ,大 家 经 常会 遇 到 表格 的 行 、 列 不 够 用 或 多 余 的 情况 。 使 用 Word 2007 
可 以 很 方便 地 完成 行列 的 添加 或 删除 操作 ,以 使 文档 更 加 紧凑 、 美 观 。 

(1) 插入 行 或 列 。 要 癌 表 格 中 添加 行 , 应 先 在 表格 中 选 定 与 需要 插入 行 的 位 置 相 邻 的 
行 , 选 定 的 行 数 与 要 增加 的 行 数 相同 ,然后 单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 


4. 34 “插入 表格 ”对 话 框 
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的 “在 上 方 插入 ”或 “在 下 方 插入 ”命令 按钮 。 

插入 列 的 操作 方法 与 插入 行 类 似 ,在 表格 中 选 定 与 需要 插入 列 的 位 置 相 邻 的 列 , 选 定 的 
列 数 与 要 增加 的 列 数 相同 ,然后 单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 左 侧 
插入 ”或 “在 右 侧 插入 ”命令 按钮 。 

(2) 删除 行 或 列 。 通 过 单 击 要 删除 的 行 的 左边 缘 来 选择 该 行 ,然后 单 击 “表格 工具 ”的 

“布局 ?选项 卡 的 “ 行 和 列 ? 组 中 的 “删除 ?按钮 ,选择 “删除 行 ? 命 令 。 

删除 列 的 操作 方法 与 删除 行 类 似 , 通 过 单 击 要 删除 的 列 的 上 网 格 线 或 上 边框 来 选择 该 
列 ,然后 单 击 “ 表 格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ? 组 中 的 “删除 ?按钮 ,选择 “删除 列 ?” 
ай. 

4) 表格 的 拆 分 

所 谓 拆 分 表格 ,就 是 将 一 个 表格 拆 分 为 上 .下 两 个 独立 的 子 表格 。 其 操作 方法 如 下 : 

(1) 将 搬入 点 置 于 要 拆 分 开 的 行 分 界 处 ,也 就 是 要 成 为 拆 分 后 第 二 个 表格 的 第 一 
行 处 。 

(2) 单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 的 “ 拆 分 表格 ”命令 按钮 ,或 者 按 
Ctrl 十 Shift 十 Enter 组 合 键 ,插入 点 所 在 行 以 下 的 部 分 即 可 从 原 表 格 中 分 离 出 来 ,形成 另 一 
个 独立 的 表格 。 

4. 单元 格 的 编辑 

1) 单元 格 的 合并 与 拆 分 

在 Word 2007 中 ,人 允许 将 相 邻 的 两 个 或 多 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 , 也 可 以 把 一 个 
单元 格 拆 分 为 多 个 单元 格 , 以 达到 调整 行 数 和 列 数 的 目的 。 合 并 单元 格 的 操作 方法 是 选中 
相 邻 的 两 个 或 多 个 需要 合并 的 单元 格 ,然后 单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 
的 “合并 单元 格 ” 命 令 按钮 冉 。 拆 分 单元 格 的 操作 方法 是 选中 一 个 或 多 个 要 拆 分 的 单元 格 ， 
然后 单 击 “表格 工具 ?的 “布局 ?选项 卡 的 “合并 ?组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 命 令 按 钮 四 ,输入 要 将 
选 定 的 单元 格 拆 分 成 的 列 数 或 行 数 。 

在 本 例 中 ,将 第 1 行 的 3 个 单元 格 进行 合并 。 选 中 3 个 单元 格 , 单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “ 布 
局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 ,如 图 4. 35 所 示 。 er 
接着 将 第 2 一 7 行 的 第 3 列 合并 ,第 7 行 的 前 两 个 单元 格 合并 ,第 | жата + ев) 
8.10.12—19 行 的 单元 格 分 别 合 并 ,第 9.11 行 的 后 两 个 单元 格 分 кы БЫ ша š 


别 合 并 ,方法 同 前 述 。 合并 ка жо азн 
ОУ | | 单元 格 单元 格 表格 е 
2) 单元 格 的 插入 和 删除 айдай 


如 果 要 插入 单元 格 ,可 先 选 定 若干 个 单元 格 ,然后 单 击 “ 表 格 = 
工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 的 对 话 框 启动 器 ,打开 “插入 “3 ВВМ 
单元 格 ”对 话 框 ,根据 需要 选择 插入 方式 ,最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

如 果 要 删除 单元 格 ,可 先 选 定 若干 个 单元 格 , 然 后 选择 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 
“ 行 和 列 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ,选择 “删除 单元 格 ” 命 令 , 打 开 “ 删 除 单元 格 ” 对 话 框 ,选择 移动 
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单元 格 的 方 去 , 单 击 "确定 "按钮 即 可 。 

3) 表格 单元 格 中 文学 对 齐 方式 的 设置 

单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 对齐 方式 ”组 中 的 对 齐 方式 (“两 端 对 章 ”“ 居 中 ”、 
“ 布 对 齐 ” 等 9 种 对 齐 方 式 ) ,用 户 也 可 以 选择 快捷 菜单 中 的 “单元 格 对齐 方 式 ” 命 令 , 然 后 选 
择 一 种 对 齐 方式 。 

4) 给 表格 应 用 预 置 的 表格 样式 

在 本 例 中 , 选 定 表格 ,选择 “表格 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 的 “ 表 样 式 ” 组 中 的 “ 浅 色 网 格 - 强 
调 文字 颜色 4” 样 式 , 如 图 4.36 所 示 。 当 然 , 用 户 也 可 以 目 己 设 定 表 格 的 边框 和 底 纹 等 ,在 
“表格 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 的 “ 表 样 式 ” 组 中 设置 抵 纹 和 边框 ,如 图 4. 37 所 示 。 
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图 4.36 设置 表格 样式 


5. 表格 文本 的 编辑 

在 表格 格式 调整 好 之 后 ,还 宕 要 在 表格 中 添加 文本 。 在 表 
格 中 处 理 文本 的 方法 与 在 普通 文档 中 处 理 文本 略 有 不 同 。 因 
为 在 表格 中 每 一 个 单元 格 就 是 一 个 独立 的 单位 ,在 输入 过 程 
中 ,Word 2007 会 根据 文本 的 多 少 日 动 调整 单元 格 的 大 小 。 

1) 表格 文本 的 输入 

表格 内 容 的 输入 方法 与 正文 文本 中 输入 内 容 的 操作 方法 
基本 相同 ,只 需 将 插 和 人 点 置 于 表格 的 单元 格 中 ,然后 直接 输 和 人 
文本 即 可 。 用 户 可 以 输入 文字 .插入 图 形 , 也 可 以 对 各 单元 格 中 的 内 容 进 行 剪 切 或 粘贴 等 

2) 表格 文本 格式 的 设置 

表格 中 的 每 个 单元 格 类 似 于 一 个 小 的 文档 ,用 户 可 以 在 其 中 进行 字体 格式 化 、 段 落 格 式 
化 以 及 添加 边框 、 底 纹 等 操作 ,与 正文 文本 格式 设置 的 操作 方法 相同 。 

在 本 例 中 输入 表格 内 的 文本 内 容 ,进行 字 体 .字号 .颜色 等 调整 。 

6. АТИЛА. 

在 本 例 中 ,从 剪贴 画 中 选取 一 张 图 乒 插 人 到 表格 中 ,最 后 保存 文档 。 

注意 : 在 制作 简历 的 时 候 , 会 出 现 表格 的 行 或 列 不够 用 的 情况 ,建议 边 输入 边 插入 新 的 
行 或 列 , 直 到 够 用 为 止 。 
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图 4.37 设置 表格 的 边框 
和 底 纹 
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4.4 表格 与 文本 之 间 的 转换 


本 节 的 内 容 主 要 是 Word 2007 中 文本 与 表格 之 间 的 相互 转换 。 

在 Мога 中 可 以 插入 表格 ,对 表格 进行 编辑 ,虽然 编辑 表格 内 容 很 方便 ,但 是 如 果 原 来 
已 经 有 编辑 好 的 文本 , 奉 要 将 其 转换 成 表格 形式 ,是否 需 要 再 重新 编辑 一 志文 本 内 容 ? 其 实 
在 Word 中 有 一 个 可 以 把 文本 直接 转换 成 表格 的 功能 , 即 允 许 用 户 将 设置 了 分 陋 符 的 文本 
转换 成 表格 ,常用 的 分 隔 符 有 段落 标记 、 制 表 符 .逗号 和 空格 。 另 外 ,用 户 也 可 以 使 用 月 己 指 
定 的 符号 作为 分 隔 符 ,这样 不 仅 节省 了 很 多 时 间 ,还 给 我 们 提供 了 便利 。 

有 时 候 , 对 于 一 个 填写 得 满 满 的 表格 ,需要 把 表格 中 的 文字 提取 出 来 组 成 文本 进行 编 
辑 ,以 前 在 做 这 项 工作 时 会 把 表格 内 的 文字 复制 .粘贴 ,形成 一 入 新 的 文档 ,从 而 对 里 面 的 文 
本 进行 编辑 ,但 是 这 样 做 效率 比较 低 。 如 同 可 以 直接 把 文本 转换 成 表格 一 样 ,我 们 也 可 以 直 
接 把 Word 中 的 表格 转换 成 文本 。 本 例 中 的 表格 率 材 和 文本 素材 如 图 4. 38 和 图 4. 39 
所 示 。 


Excel2007 中 的 日 期 和 时 间 阔 数 
ИИ _ 

ГЕ 
ET 
EE 
ET 
СИИ 


ЕЕЕ ЕЛАН ЕЕЕ ЕВ НЕ РЕЛЕ 
返回 指定 月 数 之 前 或 之 后 的 月 份 的 最 后 一 天 的 序列 号 


юк jem — 
Er _ 
ГИ СТТ 
„ аан аяттан 
em — — | 
«|же emo — _ 
э [me — [uama — — 
Ох [mean [úzzezenmeoss — — | | 
=. 


Da 


TE 
ү 
UF. 


15 TODAY 返回 今天 日 期 的 序列 号 
|S 
焰 序 列 号 转换 为 代表 该 里 期 为 年 中 第 几 周 的 数字 
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图 4. 38 表格 素材 


Pr 4 

1 DATE 

2 DATEVYALUE 
3 DAY 

4 DAYSS60 

5 EDATE 

6 EONMONTH 

T HOUR 

8 MIHUTE 

9 ТН 

10 НЕТЧОЕЕТАҮ5 
11 HOW 

12 SECOND 

13 TIME 

14 TIMEVALUE 
15 TODAY 

16 WEEFRDAY 
17 WEEFNUM 
15 WOREDAY 
19 YEAR 

20 YEAFFFAC 


4.4.1 表格 转换 成 文本 
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Excel2007 ЎН еар 
说 明 
返回 特定 日 期 的 序列 号 
将 文本 格式 的 日 期 转换 为 序列 号 
将 序列 号 转换 为 月 份 日 期 
以 一 年 360 天 为 基 惟 计算 两 个 日 期 本 的 天 数 
返回 用 于 表示 开始 日 期 之 前 或 之 后 月 数 的 日 期 的 序 别 号 
返回 指定 月 数 之 前 或 之 后 的 月 份 的 最 后 一 天 的 序 恒 司 
将 序列 号 转换 为 小 时 
将 序列 号 转换 为 分 钟 
将 序列 号 转换 为 月 
返回 两 个 日 期 间 的 全 部 工作 日 数 
返回 当前 日 期 和 时 间 的 序列 号 
将 序列 号 转换 汶 种 
返回 特定 时 间 的 序列 号 
将 文本 格式 的 时 间 转 换 为 序列 号 
返回 今天 日 期 的 序列 号 
将 序列 号 转换 为 星期 日 其 
将 序列 号 转换 为 代表 i 卖 星 期 为 一 年 中 第 几 周 的 数字 
返回 指定 的 若干 个 工作 日 之 前 或 之 后 的 日 期 的 序列 号 
将 序列 号 转 撞 汐 年 
返回 代表 start_date 和 end_date 282-23-09: 83 


图 4.39 文本 素材 


将 表格 半 换 为 文本 可 以 去 除 表格 线 , 仅 将 表格 中 的 文本 内 容 按 原来 的 顺 厅 提取 出 来 ,但 
会 丢失 一 些 特殊 的 格式 。 其 操作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 表 格 控制 点 图 ,以 选中 要 进行 转换 的 整个 表格 。 

(2) 单 击 “ 表 格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 的 “转换 为 文本 ”命令 按钮 。 

(3) 在 “表格 转换 成 文本 "对话 框 中 选择 文字 分 隔 符 。 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


在 本 例 中 ,首先 选中 表格 ,然后 单 击 “表格 工具 ”的 “布局 ?选项 卡 的 “数据 ?组 中 的 “转换 
为 文本 ”命令 按钮 ,如 图 4. 40 所 示 ,弹出 如 图 4.41 所 示 的 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ,选择 文 
字 分 隔 符 , 单 击 “确定 ?按钮 ,最 后 的 效果 如 图 4. 39 所 示 。 


з) Ы 2-05) = word doc ГЕН] - Microsoft Word 
~ 开始 жл ”而 面 布局 


жиги 


引用 тй ШЕ паа | 设计 =н 


з ШЕ HHB x АНЗ ОЮ ES FEL ЕШ | E] masma :| шев шшш Ë [j | 5з = 


ЮЕ | 在 上 方 在 下 方 Ж ЕШ ЕПН а шы Бу | Es . 
ЖА А | OU 单元 属 mas - 


m+ жалан = 对 天 方式 ш 


аа ша ”属性 ен 
| “КЕ ФЕ " ЖМ ЖА 


= іта 


№ 


mal узы алт иш яние АЗА Qs: 
2 | 


Е == “ОШ Б! = == 


=ч 


图 4. 40 


“数据 "组 中 的 “转换 为 文本 "命令 按钮 
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v| 转换 婴 套 表格 碟 ) 


4.41 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 


4.4.2 文本 转换 成 表格 


将 文本 转换 为 表格 与 将 表格 转换 为 文本 不 同 , 在 转换 之 前 必须 对 要 转换 的 文本 进行 格 
式 化 , 即 把 文本 中 的 每 一 行 用 段落 标记 隔 开 ,每 一 列 用 分 隅 符 ( 如 去 号 、 空格 、 制 表 符 等 ) 分 
JF ,否则 系统 将 不 能 正确 识别 表格 的 行列 分 隔 , 从 而 导致 不 能 正确 转换 。 其 操作 方法 如 下 : 

(1) 对 需要 转换 的 文本 进行 格式 化 。 

(2) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 “表格 ”命令 按钮 ,选择 “文本 转换 成 表格 ”命令 。 

(3) 在 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 中 设置 表格 的 尺寸 .文本 分 阳 和 从 等 。 

(4) 单 击 “确定 ”按钮 。 

在 本 例 中 ,首先 选中 文本 ,对 其 进行 格式 化 ,然后 单 击 “插入 ”选项 卡 , 选 择 “ 表 格 ” 下 的 
“文本 转换 成 表格 ”命令 ,如 图 4.42 所 示 , 弹 出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ,如 图 4.43 所 示 ， 
将 列 数 设 为 3, 将 文字 分 隔 位 置 设 为 " 制 表 符 ” ,将 文本 转换 为 一 个 21 行 3 列 的 表格 , 单 击 
“确定 ”按钮 ,最 后 的 效果 如 图 4. 38 所 示 。 
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图 4. 42 “文本 转换 成 表格 ”命令 图 4.43 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 
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4.5 ”制作 受到 登记 表 和 传唤 证 


Ж 41 Word 2007 中 的 绘制 表格 、 单 元 格 的 合并 与 拆 分 、 表 格 边 框 的 编辑 、 对 齐 方式 
4.5.1 制作 受 案 登记 表 
受 案 登 记 表 的 效果 如 图 4. 44 所 示 。 
大 连 市 公安 局 X X X 分 局 。 


编号 ，20143892。 


图 4.41 受 案 登记 表 
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1. 表格 框架 的 建立 

(1) 制作 表格 标题 。 启 动 Word 2007 ,建立 一 个 新 文件 ,在 文档 的 第 1 行 输入 文字 “大 
连 市 公安 局 x X Xx 分局”, 在 第 2 行 输入 “ 受 案 登 记 表 ”, 居 中 ,在 第 3 行 输入 “编号 : 
20143892? , 右 对 齐 ,并 进行 适当 的 字体 和 段落 格式 的 设置 。 

(2) 绘制 表格 。 将 插入 点 定位 在 第 4 行 ,利用 “插入 表格 ”命令 按钮 创建 11 行 2 列 的 规 
则 表格 。 

(3) 编辑 表格 。 根 据 纸张 大 小 和 表格 中 的 内 容 调 整 行 高 和 列 宽 ,并 对 单元 格 进行 合并 
与 拆 分 。 

Q) 拖 动 “表格 缩放 控制 点 ?将 表格 按照 纸张 大 小 适当 缩放 。 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “表格 属 
性 ”命令 ,在 如 图 4. 45 所 示 的 “表格 属性 ?对 话 框 中 进行 表格 水 平方 向 居中 的 设置 ,以 达到 较 
好 的 打印 效果 。 


(зет ш)... ) 


图 4.45 设置 表格 的 对 齐 方式 


根据 表格 大 小 的 实际 需要 ,通过 拖 虹 行 线 调整 出 各 行 合 适 的 高 度 , 并 用 类 似 的 方 
法 调整 出 各 列 合适 的 宽度 。 用 户 也 可 以 采用 设置 行 高 以 及 列 宽 数值 的 方式 进行 精确 的 
调整 。 

选中 第 5 行 的 右 侧 单元 格 ,将 其 拆 分 成 5 列 ,然后 采用 类 似 的 方法 将 第 7 行 的 右 侧 
单元 格 拆 分 成 3 列 , 并 将 第 9、10 行 的 两 个 单元 格 分 别 进行 合并 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 表 
格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ,选择 “绘制 表格 ”命令 ,将 5.6.7 行 左 侧 的 单元 格 分 成 两 列 ,然后 使 用 
表格 擦 除 工具 将 第 6、7 行 左 侧 的 第 2 列 单元 格 的 右 侧 边线 擦 除 , 使 用 绘制 表格 工具 在 稍 徘 
右 的 位 置 绘制 出 之 前 擦 除 的 列 边线 ,如 图 4.46 所 示 。 
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4.46 绘制 图 4. 44 的 表格 


2. 表格 中 内 容 的 输入 及 其 格式 设置 

(1) 表格 框架 建立 之 后 ,在 单元 格 中 输入 表格 文字 内 容 。 

(2) 表格 中 文本 的 编辑 和 排版 操作 与 Word 2007 文档 文本 的 操作 方法 一 致 ,表格 中 输 
入 的 内 容 默 愉 为 “两 端 对 齐 ”, 为 表格 中 的 单元 格 设置 合适 的 对 齐 方式 。 

注意 : 可 通过 “开始 ”选项 卡 的 “段落 "组 中 的 “分 散 对 齐 ” 按 钮 达到 同 列 单元 格 中 的 文字 
整齐 排列 的 目的 。 


4.5.2 制作 传唤 证 


传唤 证 的 效果 如 图 4. 47 所 示 。 

1. 表格 的 建立 

(1) 绘制 表格 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ,选择 “绘制 表格 ”命令 ， 
创建 一 个 1 行 1 列 的 表格 。 

(2) 编辑 表格 。 根 据 纸 张大 小 调整 表格 的 宽度 和 高 度 ,基本 与 页 面 的 长 度 和 高 度 相 吻合 。 

(3) 设置 表格 边框 。 选 中 表格 ,然后 右 击 ,选择 “边框 和 底 纹 ”命令 ,弹出 “边框 和 底 纹 ” 
对 话 框 ,根据 案例 要 求 做 相应 的 设置 ,如 图 4. 48 所 示 。 

注意 :“ 应 用 于 ”有 4 个 选项 , 即 单元 格 、 表格、 段落 和 文字 ,此 处 是 要 给 表格 设置 边框 ， 
所 以 选择 “表格 ”项 。 

2. 表格 中 内 容 的 输入 及 其 格式 设置 

依次 输入 标题 以 及 正文 中 的 内 容 等 ,并 进行 字体 等 格式 的 设置 。 
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大 连 市 X XX 公安 分 局 . 
传 唤 ШЕ. 


[2014]# X X X = 


р 


因 你 涉嫌 


— BJ 分 前 到 


被 传唤 人 到 达 时 间 : 
询问 查证 结束 时 间 : 
ЛЕ Л С). 


图 4. 47 传唤 证 


预览 
单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 边框 


”确定 


图 4.48 设置 边框 和 底 纹 
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4.6 制作 “国产 智 能 手机 销售 额 统计 表 ” 


为 了 使 文档 中 的 数据 表示 简洁 、. 明了 形象 化 ,应 用 表格 处 理 技 术 是 最 好 的 选择 ,在 本 例 
中 主要 对 文本 进行 基本 的 排版 ,着 重 运 用 表格 以 及 图 表 突 出 文章 的 内 容 , 主 要 的 操作 包括 表 
格 的 插入 、 表 格 的 简单 计算 、 表 格 的 设置 以 及 在 Word 软件 中 依据 表格 数据 生成 图 表 。 本 节 
将 图 4.49 中 的 文字 和 表 4. 3 中 的 数据 形成 图 4. 50 和 图 4.51 所 示 的 效果 。 


全 面 复 兴 2014 国产 品牌 手机 发 展 及 未 来 趋势 分 析 

2014 年 全 年 ， 中 国手 机 市 场 昧 计 出 货 量 达到 为 4. 52 忆 部 ,其 中 国内 手机 品牌 所 占 份 额 节 节 
З, ТАИ АКНЕ ”， 多 面 开 花 ， 实 现 了 销售 大 幅 突破 。 一 些 国 内 手机 厂商 为 了 寻 
求 更 高 的 品牌 宽 价 、 树 立 品 牌 形 象 ， 开 始 同 中 高 端 市 场 进军 。 部 分 国产 手机 厂商 已 在 拍照 
音乐 手机 市 场 树 立 起 品牌 形象 并 迎 来 收获 期 , 安全 手机 进入 市 场 培育 期 , 而 外 观 可 定制 的 个 
性 化 手机 产品 也 开始 受到 市 场次 迎 。 

2014 年 ， 手 机 厂商 围绕 “大 屏 * “ШЕ “和 “拍照 音乐 “展开 产品 研发 、 市 场 营销 工作 ， 
积极 通过 差异 化 寻求 破题 之 路 , 结合 特色 功能 体验 和 特定 群体 需求 ,深入 开拓 兽 分 市 场 .2015 
+, 国内 手机 市 场 仍 将 保持 以 更 六 ， 更 狂 为 主旋律 ， 担 照 、 首 乐 、 安 全 等 细 分 市 场 齐 头 并 进 
方式 发 展 。 其 中 音乐 与 契 薄 之 间 没 有 太 多 神 迹 ，2014 年 “和谐” 共和 处， 未 来 发 展 世 并 不 会 
激化 出 太 多 问题 。 而 安全 . 拍照 方面 则 肥 烦 了 很 多 , 许多 问题 在 2014 58615 ЗВУ, 
警 如 ,指纹 识别 模块 难以 置 入 超 菏 手机 当中 ; 超 薄 机 后 置 摄像 头 突出 (金立 了 LIFE S5. 1 除外 
其 完全 不 存 住 提 像 尖 突出 情况 ) 等 问题 。 

超 福 ， 更 大 与 拍摄 。 过 去 的 一 年 , 国内 手机 在 起 薄 与 拍 李 能 力 二 者 之 间 一 直 犹 阮 不 决 ， 难以 
取舍 ， 不 过 观 摄 像 头 的 出 现 或 许 能够 兼顾 二 者 而 无 硕 放 弃 其 一 。 冯 背部 桩 像 头 在 2014 年 下 
半年 开始 成 为 热点 ， 肌 背部 摄像 头 的 优势 一 方面 是 支持 景深 拍照 ,实现 背 景 虚 化 ， 突 出 拍照 
对 外 ; 另 一 方面 是 在 低 光 环境 下 有 更 好 的 表现 。 骏 摄像头 可 以 分 析 哪 个 像素 对 现场 的 还 原 度 
比较 高 , 这 可 以 帮助 手机 有 效 抑 制 噪点, 从 而 使 得 画面 拥有 更 佳 的 画 质 还原 .。 预计 2015 年 ， 
800 万 像素 观 摄 信 头 是 一 个 非常 有 议价 能 力 的 卖点 , 将 会 有 更 多 厂商 推出 双 背 部 报 像 涉 的 手 
机 。 未 来 的 契 菏 手机 在 慨 像 头 能 力 上 不 足 的 问题 , 或 许 能 够 在 双 摄 像 尖 上 找到 一 个 不 错 的 解 
决 方案 。 

超 福 ， 更 大 与 安全 。2014 年 ， 安 全 防护 功能 成 为 尊 美 颜 、 音 乐 等 功能 之 后 ， 手 机 厂商 掀起 
的 新 一 轮 营 销 热 点 ， 许 多 主打 安全 概念 的 手机 产品 在 市 场 中 宰 现 。 研 究 分 析 机 构 Strategy 
Analytics 曾 预 计 2014 年 中 国 市 场 安全 手机 全 年 出 货 量 低 于 10 万 台 。 但 随 着 棱镜 门 .iClouc 
溢 露 个 人 隐秘 事件 的 出 现 ， 以 及 依 息 安全 在 中 国 受 到 高 度 重 视 ， 特别 是 在 行业 市 场 , 安全 手 
机 的 概念 全 发 受到 关 和 性 。2015 年 ， 包 括 超 狂 手机 在 内 的 所 有 手机 ， 都 将 面临 安全 防护 方面 
的 问题 ,指纹 识别 、 疫 系统 等 功能 将 被 更 多 厂商 往 草 ， 可 何在 起 福 机 中 置 入 这 些 模 块 将 是 未 
来 踢 符 和 解决 的 问题 。 当 然 , 我 们 希望 在 即将 开启 的 加 15MWC 上 看 到 景 新 的 技术 成 果 ， 为 手机 
市 场 注 入 新 的 活力 。 

2014 年 大 多 企业 都 采取 投石 问 路 的 战略 方针 ， 在 手机 硬件 功能 发 展 和 互联 网 领域 表现 尤为 
ЗЕН, {Н 2015 年 市 场 不 会 给 他 们 太 多 的 喘息 的 机 会 。 据 中 国信 息 ,通信 研究 院 的 报告 数据 ， 
经 十 前 几 年 的 连续 召 发 式 增长 ， 中 国手 机 市 场 趋 于 饱和 ,， 昔 体 出 货 量 呈 个 位 数 增长 甚至 下 降 
趋势 .2014 年 全 年 中 国手 机 市 场景 计 出 货 量 为 4. 52122, Е 2013 年 的 5. 79 忆 部 下 降 21. 9%, 
而 2013 年 ， 中 国手 机 市 场 出 货 量 较 上 年 还 有 24,1% 的 增幅 。 

可 以 预见 ，2015 年 手机 出 货 增 速 仍 将 持续 放 钥 ， 未 来 手机 市 场 的 保有 量 世 址 于 稳定 ， 而 总 
量 增 长 已 经 呈现 边际 效益 递 城 趋势 , 开发 新 用 户 的 成 本 部 来 证 高 。 巩 固 现 有 市 场 并 争夺 其 他 
品牌 的 市 场 份额 将 是 未 来 一 年 里 行业 战略 的 主 旋 桂 , 手 机 厂商 之 间 相 互 争夺 “粉丝 芍 缠 斗 ， 
以 及 电 商 各 种 近 身 肉搏 也 将 成 为 行业 常态 ,大量 缺少 竞争 力 的 中 下 游 手 机 企业 或 将 在 这 次 洗 
牌 中 被 产 沐 ， 今 年 将 是 一 个 砸 紫 的 决胜 年 。 


4.49 ”国产 智能 手机 发 展 趋 势 ( 原 文 ) 
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表 4.3 某 市 主要 国产 品牌 智能 手机 销售 额 统计 表 


2014 年 ， 手 机 厂商 围绕 “大 屏 、" 超 泗 和 “拍照 音乐 展开 产品 研发 、 
市 场 营销 工作 ,积极 通过 差 开 化 寻求 破题 之 路 ， 站 合 特色 功能 体验 和 特定 群体 需 
求 ， 深 入 开拓 细 分 市 场 。2015 年 ， 国 内 手机 市 场 仍 将 保持 以 对 大 、 更 薄 为 主 旋 
律 ， 折 照 、 音 乐 、 安 全 等 细 分 市 场 齐头并进 方式 发 展 。 其 中 音乐 与 超 薄 之 间 没 有 
术 多 冲突 ，2014 年 “和谐 共处， 未 来 发 展 也 并 不 会 激化 出 世 多 问题 。 而 安全 、 
拍照 方面 则 麻烦 了 很 多 ， 许 多 问题 在 2014 年 没 能 够 良好 的 解决 ， 滞 如: j8 5248 
别 模 块 难以 置 入 超 簿 手机 当中 ; 超 薄 机 后 置 摄像 头 突 出 (金立 ELIFE 551 除外 ， 其 
完全 不 存在 摄像 头 突出 情况 ) 竺 问题。 

超 薄 ， 更 大 与 拍摄 。 过 去 的 一 年 ， 国 内 手机 在 超 薄 与 拍摄 能 力 二 者 之 间 一 直 
犹 寻 不 决 ， 难 以 取 合 ， 不 过 双 摄 像 头 的 出 现 或 许 能 够 兼顾 二 者 而 无 须 放弃 其 一 。 
X эрле л> 2014 年 下 半年 开 妖 成 为 热点 ， 界 背部 摄像 头 的 优势 一 方面 是 支 
持 景深 拍照 ， 实 现 背 景 虚 化 ， 突 出 拍照 对 章 ; 男 一 方面 是 在 低 光 环境 下 有 更 好 的 
表现 。 双 摄 像 头 可 以 分 析 哪 个 像素 对 现场 的 还 原 度 比较 高 ,这 可 以 帮助 手机 有 效 
抑制 品 点 ， 从 而 使 得 表面 拥有 更 住 的 通 质 还 原 。 预 计 2015 年 ，800 万 像素 双 摄 像 
头 是 一 个 非常 有 议价 能 力 的 卖点 ,将 会 有 更 多 厂商 推出 双 背 部 摄像 头 的 手机 。 未 
来 的 超 薄 手机 在 摄像头 能 力 上 不 足 的 问题 ,或 许 能 够 在 双 摄 像 头 上 找到 一 个 不 错 
的 解决 方案 。 

аа, ж К БЯ. 2014 年 ， 安 全 防护 功能 成 为 继 美 颜 、 音 乐 等 功能 之 后 ， 
手机 厂商 揪 起 的 新 一 轮 营 销 热 点 ， 许 多 主打 安全 概念 的 手机 产品 在 市 场 中 涌现 . 
研究 分 析 机 构 Strategy Analytics 曾 预计 2014 年 中 国 市 场 安全 手机 全 年 出 货 量 低 于 
10 万 各。 但 随 着 棱镜 门 、iCloud 洪 露 个 人 隐 和 事件 的 出 现 ， 以 及 信息 安全 在 中 国 
受到 高 度 重视 ,特别 是 在 行业 市 场 ， 安 全 手机 的 概念 写 发 要 到 关注 。2015 年， 
和 包括 超 薄 手机 在 内 的 所 有 手机 ， 都 将 面临 安全 防护 方面 的 问题 ,指纹 识别 、 峻 系 
统 等 功能 将 被 更 多 厂商 注重 , 如 何在 超 薄 机 中 置 入 这 些 模 块 将 是 未 来 亚 待 解决 的 
间 题 。 当然 ， 我 们 项 望 在 即将 开启 的 2015MWC 上 看 到 最 新 的 技术 成 果 ， 为 手机 
市 场 注入 新 的 活力 。 

2014 年 大 多 企业 都 柔 取 投石 问 路 的 战略 方针 ， 在 手机 硬件 动能 发 展 和 互联 
Ж Ай ЖЛ Л, ЖН, 1} 2015 年 市 场 不 会 给 他 们 太 多 的 喘息 的 机 会 。 据 中 国信 
息 通 信 研究 院 的 报告 数据 ， 经 过 前 几 年 的 连 污 爆发 式 增长 , 中 国手 机 市 场 趋 于 饮 
和 和， 整体 测 货 量 呈 个 位 数 增长 甚至 下 降 趋 势 。2014 年 全 年 中 国手 机 市 场 累 计 出 
Ж #5 452104, н. 2013 85 5.79 109: 21.99. 02013 年 ， 中 国手 机 市 场 
出 货 量 较 上 年 还 有 24.1% 的 增幅 。 

可 以 预见 ，2015 ФН РИУ МААЕ, ЖАУА ЮА Ёа, 
њр ж, m Š SHE K P. Z 515 FF а ал, 3F 2 S F) Р 53 u ЖЯ. 
I. Ë) 3.28 Th 393 4 +Y h, О МЕ Kk Лр Б н) Ёз, 3- 
BJ N + B] 38 о Еа е f h) ЖЕ, ЖЛ Td 8 Ps , 
ХУ ЖР Л е p F Ж Б ST д КОН p k asik, 5-1% £ — AX BS 
的 决胜 年 。 


图 4.50 国产 智能 手机 发 展 趋势 (效果 图 ) 
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2015 年 1 月 第 一 周 国 产 智能 手机 销售 额 统 计 表 


图 4.51 表格 的 图 表 效 果 图 


4.6.1 文本 格式 的 设置 


由 于 对 文本 格式 的 设 定 在 前 面 已 经 提 过 ,所 以 此 处 不 再 著述 。 按 本 例 的 要 求 ,打开 未 经 
任何 格式 设 定 的 原文 文档 ,将 标题 “全 面 复 兴国 产品 牌 手机 发 展 及 未 来 趋势 分 析 ” 设 置 为 华 
文 楷体 .三 号 字 、 加 粗 、 居 中 ,添加 绿色 底 纹 ; 将 正文 部 分 内 容 设 置 为 华文 楷体 .小 四 号 字 , 字 
体 颜色 为 “深蓝 ,文字 2, 深 色 25%”, 首 行 缩 进 两 个 字符 , 行 间距 为 17 磅 。 

在 正文 下 方 输入 表格 名 称 "2015 年 1 月 第 一 周 国 产 智能 手机 销售 额 统 计 表 ”, 设 置 为 宋 
体 、 四 号 、 加 粗 、 居中。 


4.6.2 表格 的 插入 


在 本 例 中 ,在 表格 名 称 下 方 新 建 一 个 8 行 8 列 的 空 表格 ,将 表 4. 3 中 的 数据 依次 输入 。 
在 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “ 在 右 侧 插 入 ”按钮 , 即 可 在 表格 石 侧 添 
加 一 列 , 如 图 4. 52 所 示 ,并 将 新 添加 的 列 标题 命名 为 “总 销售 额 "。 然 后 设置 表 内 的 所 有 广 
本 为 宋体 、 小 五 号 字 , 单 击 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 的 “水 平 居中 ” 按 外 
司 ,将 表格 内 容 在 水 平方 向 上 居中 对 齐 。 
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引用 к жн EH лага | 设计 | 布局 | 


| шщ E 


| а ио 拆 分 “|| 自动 调整 
ESA || 单元 格 单元 格 表格 ” 


ж А ЖА ЖЕЛ 


| 行 和 列 5 шар 
图 4.52 插入 列 


接 下 来 对 表格 进行 售 单 的 滤 饰 ,切换 到 “表格 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 ,在 “ 表 样 式 ” 组 中 设 
置 边框 和 抵 纹 ,如 图 4. 53 所 示 ,将 表格 外 边框 设 为 间断 线 , 为 第 一 行 设置 “紫色 ,强调 文字 疝 
色 4, 淡 色 40%” 的 底 纹 。 


АЕ (В) | ЕНЕ (Р) | 7 (5) 


= | 无 四 
-| | НЕ (0) 


| ета) 


==, Биё 0) | = | l | i 
| 宽度 (ү): P4 


as ият. 


I 先 IW (0).. 


图 4.53 给 表格 设置 边框 和 底 纹 


在 实际 工作 中 ,经常 需要 用 到 带 有 和 斜 线 表 头 的 表格 。 斜 线 表 头 通常 位 于 所 选 表格 的 第 
1 行 第 1 列 的 单元 格 中 ,以 斜 线 划分 多 个 项 目标 题 。 绘 制 斜 线 表 头 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 要 添加 斜 线 表 头 的 表格 。 

(2) 单 击 “ 表 格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “ 表 ” 组 中 的 “绘制 斜 线 表 头 ” 命 令 按钮 

(3) 在 弹出 的 如 图 4.54 所 示 的 “插入 斜 线 表 头 ” 对 话 框 中 可 以 选择 * 表 头 样式 "“ 字 体 
大 小 ”和 输入 所 需 的 “ 行 标题 "与 “ 列 标题 "。 在 本 例 中 将 行 标题 设 为 “日 期 ”, 将 列 标题 设 为 
“品牌 ”。 

(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

说 明 : 在 “ 表 头 样式 ”列表 中 一 共有 5 种 样式 可 以 选择 ,用 户 可 以 通过 "预览 框 来 预览 
所 选 的 表 头 , 从 而 确定 所 需 的 样式 。 
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КА (0): 
小 五 


行 标题 : 


列 标题 : 


Tha =, š 


4.54 “ 揪 和 人 和 斜 线 表 头 ” 对 话 框 


4.6.3 表格 内 容 的 计算 和 排序 


1. 对 表格 内 容 的 计算 

用 户 可 以 在 单元 格 中 添加 公式 (或 国 数 ) ,用 于 进行 简单 的 计算 ,例如 AVERAGE( 平 均 
值 ) .SUM( 求 和 ) 和 COUNT( 计 数 ) 等 函数 。 操 作 方 法 如 下 : 

(1) 将 插入 点 置 于 需要 进行 计算 的 单元 格 中 。 

(2) 单 击 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 的 “公式 ”命令 按钮 | 声 。 

(3) 在 打开 的 “公式 ”对 话 框 中 选择 需要 精 巾 的 函数 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

在 本 例 中 ,利用 公司 对 每 个 品牌 手机 的 一 周 销售 总 额 进行 统计 求 和 。 具 体 做 法 是 将 光 
标定 位 在 第 一 行 的 最 后 一 列 ,选择 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 , 在 “数据 ”组 中 单 击 “公式 ” 按 
钮 ,如 图 4.55 所 示 。 此 时 会 弹出 如 图 4.56 所 示 的 “公式 ”对 话 框 ,选择 需要 粘贴 的 函数 
SUM, 在 括号 中 输入 LEFT, 即 王 SUM(CLEFT) ,或 直接 在 公式 下 方 的 文本 框 中 输入 
“二 SUM(LEFT)”, 表 示 计 算 当 前 单元 格 左 侧 的 所 有 单元 格 数值 之 和 。 然 后 用 相同 的 方法 
计算 出 每 个 品牌 手机 的 销售 总 和 额 。 
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>= : 回国 加 边 中 
单元 格 大 小 > 对 并 方式 | 数据 


4.55 “数据 "组 中 的 “公式 "命令 按钮 


2. 对 表格 内 容 的 排序 

对 表格 内 容 排序 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 单 击 表格 控制 点 喇 ,以 选中 要 进行 排序 的 整个 表格 。 

(2) 单 击 “ 表 格 工 具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 的 “排序 ”命令 按钮 21 。 
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H ТЕУ H ВЕ ЗЕ АЎ ЖГ Fe 


图 4.56 “公式 ”对 话 框 


(3) 在 “排序 ”对 话 框 中 选择 所 需 的 选项 ,在 本 例 中 将 排序 主 天 键 字 设 为 “ 忆 销 售 额 ” 进 
行 降序 排列 ,如 图 4. 57 所 示 。 


ЕЖЕ б) 


завя ушш Оя) 
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жар; ят 
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®=х Qe) 


2884 (F): | 拼音 в ЖЕ (I) 


Hl 降序 (G) 


列表 
G) 有 标题 行 (R) (O 无 标题 行 (H) 
选项 (0)... 


图 4. 57 “排序 ”对 话 框 


(4) 单 击 “确定 ?按钮 。 

说 明 : 在 “主要 关键 字 ” 的 “使 用 ”列表 中 选择 要 用 做 主要 关键 字 的 列 , 在 “次 要 关键 字 ” 
列表 中 输入 包含 用 作 次 要 关键 字 的 列 , 如 果 要 将 其 他 列 用 作 关 键 字 , 则 继续 在 “第 三 关键 字 ” 
列表 中 重复 该 操作 。 

用 户 也 可 以 对 表格 的 单列 进行 排序 ,操作 方法 与 上 面 的 方法 相似 ,所 不 同 的 是 在 第 (1) 
步 中 选中 某 一 列 。 


4.6.4 依据 表格 数据 生成 图 表 


本 例 中 要 求生 成 图 表 的 数据 是 前 8 列 , 因 此 ,我 们 首先 选择 表格 的 前 8 列 数据 进行 复 
制 ,以 作为 后 面 生成 图 表 的 源 数据 。 

首先 将 光标 定位 在 表格 下 方 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ,弹出 如 
图 4. 58 所 示 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,根据 需要 选择 一 种 图 表 类 型 ,在 本 例 中 选择 “ 秘 状 柱 形 图 ”， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,弹出 如 图 4. 59 所 示 的 Excel 表 , 然 后 单 击 Al 单元 格 ( 如 果 图 表 区 域 的 大 小 
不 合适 , 拖 动 区 域 的 右 下 角 进 行 调整 ,默认 只 有 3 列 ,而 本 例 中 是 8 列 ), 按 Ctrl 十 V 组 合 键 将 之 
前 复制 的 源 数据 烙 贴 到 Excel 表 中 ,可 以 看 到 在 Word 文档 中 插入 一 个 图 表 , 如 图 4. 60 所 示 。 


s 4 ж Мога 制作 实例 193 


ah 


图 4.58 “插入 图 表 ” 对 话 框 
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[| 4.59 插入 图 表 时 的 Excel 窗口 
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智能 手机 样 六 ,docx - Microsoft Word 


=й ”视图 лга 
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图 4.60 Мога ЖА ЈАКЕ Es 


如 采 对 得 到 的 图 表 效 朱 不 满意 ,还 可 以 通过 “图 表 工 具 " 的 "设计 "选项 卡 进 行 相关 调整 。 
例如 在 本 例 中 ,可 以 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 ,如 图 4. 61 所 示 。 


(ез) 0-0 j + 智能 手机 样 文 .docx - Microsoft Word 图 表 工 具 - = x 
та ”插入 — DHE 引用 邮件 审阅 ма 开发 TJ 具 | 设计 | 布局 m © 


ш 2 | 


н Б ЧЕЧ x | L || 
更 改 ”另存 为 pp h Ih ú | k | k і = 
НЕНА] 


图 表 尖 型 ”模板 
== 数据 图 表 布 局 


图 4.61 “切换 行 / 列 ?按钮 
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在 图 表 操 作 完 毕 后 ,可 以 关闭 Excel ,此 时 在 Мога 文档 中 已 经 出 现 了 基于 表格 创建 的 
禾 状 柱 形 图 表 , 如 图 4. 62 所 示 。 用 户 可 以 对 图 表 进 行 其 他 的 编辑 操作 ,例如 设置 图 表 的 样 
式 、 布 局 等 。 在 本 例 中 ,我们 对 图 表 的 “绘图 区 ”和 ”图 表 区 ?进行 设置 。 


国 至 期 一 
国 星 期 二 
国 星 期 三 
ш: 上 
国 星 期 五 
m= #975 
国生 期 日 


图 4.62 “切换 行 / 列 ”" 后 的 图 表 


译 先 设置 图 表 的 “绘图 区 ”, 可 以 在 图 表 的 “绘图 区 ”区 域 右 击 ,选择 “设置 绘图 区 格式 ” 合 
令 , 弹 出 如 图 4. 63 所 示 的 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 ,或 者 通过 单 击 “ 图 表 工 具 ” 的 “布局 ” 选 
项 卡 的 “背景 ”组 中 的 “绘图 区 ”按钮 进行 设置 。 在 本 例 中 将 填充 设 为 “图 片 或 纹理 填充 ”中 的 
“水 滴 ” 样 式 , 如 图 4. 64 所 示 , 设 置 完成 后 的 绘图 区 效果 如 图 4. 65 所 示 。 


设 署 些 图 区 将 式 回国 
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4.63 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 
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图 4.65 设置 完 绘 图 区 后 的 图 表 
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其 次 设置 图 表 的 “图 表 区 ”, 在 “图 表 区 ” 右 击 ,选择 “设置 图 表 区 格式 ”命令 ,弹出 如 
图 4. 66 所 示 的 "设置 图 表 区 格式 ”对话 框 。 用 同样 的 方法 将 图 表 区 设置 为 " 壮 度 纸 ? 样 式 , 效 
果 如 图 4. 67 所 示 。 


18 P sk P< 46 zü 


= к Су 自动 加 


关闭 


图 4. 66 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 
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图 4.67 设置 完 图 表 区 和 绘图 区 后 的 图 表 
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(1) 在 表格 末尾 快速 添加 一 行 。 

将 光标 定位 到 表格 最 后 一 行 的 最 后 一 个 单元 格 , 然 后 按 Tab 键 ; 或 者 将 光标 定位 在 表 
格 最 后 一 行 外 的 段落 标记 处 ,然后 按 回 车 键 。 

(2) 表格 中 光标 顺序 移动 的 快捷 键 。 

@ 移动 到 下 一 个 单元 格 的 快捷 键 : Tab, 

@ 移动 到 上 一 个 单元 格 的 快捷 键 : Shift 十 Tab。 

(3) 表格 中 公式 的 使 用 。 

Q) 如 果 在 域 代码 中 对 公式 进行 了 修改 ,要 按 F9 键 进 行 更 新 。 

如 果 选 定 的 单元 格 处 于 一 列 数 值 的 底 端 ,建议 采用 公式 二 SUM(ABOVE) 进 行 计 
算 ; 如 果 选 定 的 单元 格 处 于 一 行 数值 的 右 端 ,建议 采用 公式 二 SUM(LEFT) 进 行 计 算 。 


4.7 制作 毕业 论文 


无 论 是 大 学 毕业 ,还 是 硕士 .博士 毕业 ,都 需要 提交 毕业 论文 ,毕业 论文 的 写作 是 完成 学 
业 比 较 关键 的 一 个 环节 。 除 了 要 写 好 论文 之 外 ,为 论文 排版 .添加 页 由 和 页 脚 、 准 确 地 生成 
目录 也 是 比较 重要 的 。 

本 节 将 以 一 篇 本 科 毕 业 论 文 为 例 ,介绍 文档 输入 、 排 版 的 基本 方法 ,主要 包括 论文 封面 
的 设置 .页 眉 /页 脚 的 设置 .目录 的 生成 .全文 格式 的 版 面 设计 等 操作 ,最 终 的 排版 效果 如 
图 4. 68 一 图 4.74 所 示 。 该 文档 的 内 容 包 括 封面 .中文 摘要、 英文 摘要 目录 .正文 .参考 文 
献 等 。 
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4.7.1 制作 案例 前 的 说 明 


1. 专业 论文 的 特点 

对 于 专业 论文 的 制作 ,除了 按照 文档 基本 操作 流程 和 操作 方法 操作 以 外 ,还 要 尊 循 以 下 
操作 特点 : 

在 全 文 的 输入 过 程 中 需要 明确 大 标题 以 及 其 中 的 小 标题 , 即 文 档 的 结构 和 层次 ,并 为 每 
一 级 标题 设置 应 用 标题 样式 ; 全 文 需要 统一 设置 文档 的 格式 ,设计 封面 ,插入 目录 ,编制 页 
码 , 设 置 页 眉 和 页 脚 ,进行 页 面 设 置 , 打 印 输出 。 

论文 的 书写 及 格式 的 规范 化 可 以 增强 论文 的 阅读 效果 ,这 是 学 术 论 文 内 容 表达 的 需要 。 
在 制作 论文 时 ,通常 需要 注意 以 下 几 个 细节 : 

(1) 页 面 设 置 要 合适 ,字体 段落 格式 要 得 体 。 

(2) 论文 中 各 级 标题 文字 要 醒目 ,同一 级 标题 数字 格式 要 一 致 。 

(3) 页 眉 / 页 脚 的 设置 要 体现 学 术 刊 物 上 文章 的 排版 风格 (例如 奇偶 页 不 同 ) 。 

(4) 对 于 内 容 比较 多 的 科研 论文 或 学 位 论文 ,有 必要 制作 封面 和 目录 。 

(5) 论文 中 间 的 插图 和 表格 的 大 小 要 合适 ,位 置 要 恰当 ,格式 要 一 致 ,要 有 相应 的 标题 。 

2. 论文 的 格式 要 来 

1) 基本 要 求 

(1) 纸 型 : A4 纸 , 单 面 打印 。 

(2) 页 边 距 : 上 2.54 厘米 ,下 2.54 厘米 , 左 2.5 厘米 , 右 2.5 Ж; 页 眉 1.5 厘米 ,页 
脚 1.75 Ж.А ЛЗ. 

(3) IK; 正文 全 部 为 宋体 、 小 四 号 。 

(4) 行距 : 固定 值 20. 

(5) 页 码 : 居中 小 五 号 、 底 部 。 

2) 封面 格式 内 容 

(1) 学 校 名 称 : 二 号 黑体、 居中 。 

(2) 毕业 设计 (论文 ); 四 号 .黑体 .居中 。 

(3) 题目 : 二 号 .黑体 .居中 。 

(4) ЖЯ: 四 号 、 黑 体 、 居 中 ，。 

(5) 专业 : 四 号 、 黑 体 、 居 中 。 

(6) 学 生 : 四 号 、 黑 体 、 居 中 ， 

(7) 指导 教师 : 四 号 、 黑 体 、 居 中 。 

(8) 完成 日 期 : 四 号 、 黑 体 、 居 中 。 

3) 中 英文 摘要 

(1) 中 文摘 要 : 标题 “摘要 ”( 三 号 、 黑体、 居中) 正文 (小 四 号 、 宋体) 关键 词 ( 小 四 号 、 
黑体 ) 。 
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(2) 英文 摘要 ( 另 起 一 页 ) : 标题 “Abstract”( 三 号 .黑体 .居中 ) .正文 ( 小 四 号 .宋体 ) 、 关 
键 词 ( 小 四 号 、. 黑 体 ) 。 


4) H< 
(1) 标题 “目录 ”: 三 号 .黑体 .居中 。 


(2) 曹 标题 : 四 号 、 黑体 、 居 中。 

(3) ВА. 小 四 、 宋 体 。 

5) 论文 正文 

(1) 页 眉 : 奇偶 页 不 同 , 对 于 奇 页 “工程 技术 学 院 计 算 机 毕业 设计 (论文 ), 居 中、 小 


五 .黑体 ; 对 于 偶 页 ,论文 题目 ,居中 、 小 五 .黑体 。 
(2) 章 标 题 : 三 号 .黑体 .加 粗 、 居 中 。 
(3) 节 标 题 : 四 号 .黑体 .加 粗 、 居 左 。 


(4) 三 级 标题 : 小 四 .宋体 .加 粗 、 缩 进 两 个 字符 。 

(5) 正文 : 宋体 .小 四 号 。 

6) 参考 文献 

(1) 标题 :“ 参 考 文 献 ”, 小 四 .黑体 、 拓 中 。 

(2) 参考 文献 的 兰 录 : 五 号 .宋体 。 

3. 制作 的 流程 

(1) 新 建文 档 。 

(2) 论文 封皮 设置 。 

(3) 输入 论文 内 容 。 

(4) 论文 标题 .正文 内 容 的 设置 。 

(5) 页 眉 / 页 脚 的 设置 。 

(6) 目录 的 生成 。 

(7) 文档 的 保存 。 
4.7.2 新 建文 档 

司 动 Word 2007 ,创建 一 个 新 的 空 日 文档 ,并 按照 论文 规范 进行 该 文档 的 页 面 设置 ,其 
中 纸 型 : A4 纸 , 单 面 打 印 ; 页 边 距 : 上 2. 54 厘米 ,下 2.54 厘米 , 左 2.5 厘米 , 右 2.5 厘米 ; 
页 眉 1.5 厘米 ,页 脚 1.75 厘米 , 左 侧 装 订 。 
4.7.3 论文 封皮 的 制作 

Word 2007 提供 了 制作 文档 封面 的 功能 ,可 以 很 方便 地 在 封面 中 选择 一 种 样式 制作 文 
档 的 封面 。 操 作 方 法 如 下 : 

(1) 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “页 ”组 中 的 “封面 ”命令 按钮 。 

(2) 在 如 图 4.75 所 示 的 内 置 封 面 列表 中 选择 一 种 封面 样式 ,例如 “现代 型 ”, 即 可 在 当 
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前 文档 中 创建 该 样式 的 封面 ,如 图 4.76 所 示 。 


图 4.75 内 置 的 封面 列表 
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图 4.76 “现代 型 "封面 
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(3) 在 封面 的 各 个 区 域 中 输入 特定 的 文本 或 图 形 , 例 如 “标题 “副标题 "、“ 摘 要 ”、“ 作 
者 ”和 “日 期 ”等 。 如 果 某 个 区 域 元 素 不 需要 ,可 以 选中 该 区 域 元 素 ,然后 按 Delete 键 将 该 区 
域 元 素 删除 。 

除了 Word 2007 内 置 的 封面 样式 以 外 ,按照 前 面 介 绍 的 创建 页 眉 或 者 页 脚 样式 的 方 
式 ,用户 可 以 目 己 制作 一 个 美观 的 封面 ,保存 在 封面 样式 库 中 ,以 便 在 办 公文 档 业 务 中 重复 
使 用 该 封面 样式 。 新 建 封面 样式 的 操作 方法 如 下 : 

选择 封面 中 的 全 部 内 容 , 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 ”组 中 的 “封面 ”按钮 ,选择 “将 所 
选 内 容 保 存 到 封面 库 ” 命 令 ,在 打开 的 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 中 输入 样式 的 名 称 , 进 行 必要 
的 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,如 图 4.77 所 示 。 

在 本 例 中 ,由 于 Word 2007 内 置 的 封面 库 中 没有 满足 本 实例 需要 的 封面 ,因此 要 按照 
论文 的 具体 封面 格式 的 要 求 制作 一 个 特定 的 封面 ,并且 保存 到 封面 样式 库 中 ,以 便 以 后 再 次 
使 用 。 论 文 封面 的 效果 如 图 4. 78 所 示 。 


x x x 工程 技术 学 阮 


毕业 设计 (论文 ) 


题目 : 公司 网 站 设计 


系 : 计算 机 系 


学 生 姓 名 : 王 丹 


指导 教师 : зі 
完成 日 期 : 2014-6-26 


图 4.77 “新 建构 建 基 块 ” 对 话 框 图 4.78 论文 封皮 效果 


1. 创建 特定 的 封面 样式 

新 建 一 个 空白 文档 ,然后 分 别 输入 封面 元 素 。 

(1) 输入 文字 : 学 校 名 称 (二 号 、 黑 体 、 居 中 ),“ 毕 业 设 计 ( 论 文 )”( 四 号 、 黑 体 、 居 中 )， 
(2)“ 论 文 题目 ”的 具体 内 容 需 要 在 以 后 引用 创建 的 封面 样式 时 输入 ,因此 这 里 要 创建 
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相应 的 文本 框 控件 。 输 入 文字 “题目 : ”( 二 号 ,黑体 、 居 中 ), 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 的 “ 控 
件 ” 组 中 的 “格式 文本 ”命令 按钮 a ,在 其 后 深 加 文本 框 控 件 ,如 图 4.79 所 示 。 


"AW Ы о-о ј = ЗГЕ 1 - Microsoft Word 
— жа л лае 。 引用 邮件 =й ЖӘ | 开发 T 具 | 
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从 去 安全 性 Е ИШ й- ува - ушы | 
代码 | 控件 XML | 保护 模板 


4.79 “格式 文本 "命令 按钮 


(3) 单 击 “开发 工具 ?选项 卡 的 "控件 ?组 中 的 "图片 内 容 控件 ?命令 按钮 区 ,添加 一 个 图 
片 控件 。 如 果 封 面 中 的 图 片 固定 不 变 , 例 如 学 校 的 徽章 图 片 , 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 插 
图 ”组 中 的 “图 片 ”命令 按钮 国 ,直接 插入 特定 的 图 片 。 

(4)“ 系 ”的 内 容 一 般 是 比较 固定 的 几 项 之 一 ,为 
了 减少 封面 引用 时 的 输入 时 间 , 可 将 其 设置 为 下 拉 列 
表 控 件 。 输 入 文字 “ 系 : ”( 四 号 .黑体 ) , 单 击 “开发 工 
具 ? 选 项 卡 的 “控件 ?组 中 的 “下 拉 列 表 ?” 命 令 按钮 ЁШ. 
在 其 后 添加 下 拉 列 表 控 件 ,并且 对 其 位 置 进 行 适当 的 
排版 。 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 的 “ 属 |. 

ТЕ” ® ПЕЕ ,打开 “内 容 控 件 属性 ”对 话 框 ， St 
在 其 中 依次 添加 该 列表 的 所 有 选项 ,如 图 4. 80 所 示 。 | 下拉 列表 属性 

(5) 输入 文字 “学 生 姓 名 : ”和 “指导 教师 : ”( 四 | тет (ë 
号 .黑体 ) ,分 别 在 其 后 创建 各 自 的 文本 框 控件 ,并 且 | | | сы 
对 其 位 置 进行 适当 的 排版 。 

(6) 输入 文字 “完成 日 期 : ”( 四 号 、 黑体) , 单 击 
“开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 的 “日 期 选取 冀 ” 命 
1ТЕН Z ,在 其 后 添加 日 期 选取 器 控件 ,并 且 对 其 位 图 4 80 “内 容 控件 属性 "对 话 杠 
置 进行 适当 的 排版 。 

选中 该 页 的 全 部 内 容 , 然 后 单 击 * 插 人 ?选项 卡 的 “页 ?组 中 的 “封面 ?按钮 ,选择 “将 所 选 内 
容 保存 到 封面 库 ? 命 令 ,在 打开 的 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 中 输入 样式 的 名 称 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

2. 使 用 设计 好 的 封面 样式 创建 本 文档 的 封面 

将 插入 点 置 于 文档 的 开始 位 置 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 ”组 中 的 “封面 "命令 按钮 ,然后 
在 封面 列表 中 单 击 前 面 设计 好 的 论文 封面 样式 , 即 可 插入 一 个 该 样式 的 封面 ,接着 依次 输入 
封面 中 各 个 控件 的 内 容 , 完 成 封面 的 制作 。 


ҢА 新 建 样式 (0).. 
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4.7.4 论文 内 容 的 输入 


在 本 例 中 ,我 们 需要 输入 的 内 容 包 括 中 英文 摘要 关键 词 、 正 文 的 内 容 以 及 参考 文献 。 由 
于 和 前 面 例子 中 文本 的 输入 方法 相同 ,此 处 不 再 著述 。 

需要 说 明 的 知识 点 是 分 节 符 的 使 用 ,由 于 论文 中 封皮 .中 英文 摘要 和 目录 正文、 参考 文 
献 的 格式 各 有 不 同 ,因此 需要 把 复杂 的 长 篇 文档 分 割 成 若干 个 部 分 ,再 进行 相应 的 设置 。 

1. 分 节 符 的 使 用 

节 是 文档 的 一 部 分 ,可 以 通过 插入 分 市 符 创 建 一 个 新 的 节 。 通 过 设置 不 同 的 市 来 改变 
文档 中 一 个 或 多 个 页 面 的 版 式 或 格式 ,尤其 是 对 于 长 文档 来 说 是 一 种 很 灵活 的 排版 工具 
例如 ,可 以 将 单列 页 面 的 一 部 分 设置 为 双 列 页 面 , 或 者 分 隅 文档 中 的 各 章 , 以 便 每 一 章 的 页 
码 编号 都 从 1 开始 等 。 

用 户 可 以 为 文档 的 某 节 创建 不 同 的 版 式 或 格式 ,包括 页 边 距 .纸张 大 小 或 方 回 .打印 机 
纸张 来 源 .页 面 边框 页 面 上 文本 的 垂下 对 齐 方式 、 页 眉 和 页 脚 、. 列 数 ( 栏 数 ) 页 码 编号 .脚注 
жЕ. 

如 果 要 创建 分 节 符 ,将 插入 点 置 于 文档 中 需要 设置 节 的 
位 置 ,然后 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 " 组 中 的 “分 隔 


符 ” 命 令 按钮 ,打开 分 隔 符 命令 列表 ,根据 需要 插入 ,如 图 4. 81 | :一 reer 
所 示 。 | = 人 GO 
分 节 符 下 各 项 命令 的 说 明 如 下 : == #т®®в=шскник 
(1)“ 下 一 页 ”命令 。 该 命令 用 于 插入 一 个 分 节 符 , 并 在 下 | 二 > mamsmmo 
一 页 开始 新 的 节 。 这 种 类 型 的 分 节 符 适用 于 在 文档 中 开始 新 | =] om 
的 一 章 | 
(2) “连续 ”命令 。 该 命令 用 于 插入 一 个 分 节 符 , 并 在 同一 j ner susu 
页 上 开始 新 节 。 连 续 分 节 符 适用 于 在 一 页 中 实现 不 同 的 格式 | С seo 
设置 ,例如 设置 不 同 的 列 数 。 = ASE TF 
(3)“ 偶 数 页 "或 “奇数 页 ”命令 。 这 两 个 命令 用 于 插入 一 | me 
个 分 节 符 , 并 在 下 一 个 偶数 页 或 奇数 页 开始 新 节 。 如 果 要 使 | BEB латентно 
文档 的 各 章 始终 从 奇数 页 或 偶数 页 开始 , 则 需 使 用 “奇数 页 ” | | 二 | aaa 


揪 人 分 斑 何 并 在 下 一 和 奇数 由 上 
атт. 


或 “ 侦 数 页 ”分 市 件 选项。 

用 户 可 以 在 部 分 文档 的 前 后 插入 一 对 分 市 从 ,然后 对 这 
对 分 广 符 之 则 的 文本 内 容 进 行 版 式 或 者 格式 的 设置 。 

在 "页面 视图 ”模式 下 ,在 显示 编辑 标记 状态 下 才 可 以 显示 双 虚 线 的 “分 市 和 从 ”标记 。 显 
示 / 隐 藏 编辑 标记 的 操作 方法 是 单 击 “开始 ?选项 卡 的 “段落 ?组 中 的 “显示 / 隐 天 编辑 标记 ” 命 
令 按 钮 天 。 删 除 分 节 符 的 方法 是 选择 要 删除 的 分 节 符 ,然后 按 Delete 键 。 

廊 古 由 右 干 段 阔 组 成 的 ,小 至 一 个 段落 ,大 人 到 整个 文档 。 同 一 个 市 具有 相同 的 编排 格 


图 4.81 分 隔 符 命令 列表 
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式 , 不 同 的 节 可 以 设置 不 同 的 编排 格式 。 

使 用 分 方 符 设 置 与 上 市 不 同 。 一 旦 插入 分 市 符 ,需要 取 冰 与 上 节 相 同 。 方 法 很 简单 , 打 
开 * 页 由 和 页 脚 ” 工 具 栏 , 单 击 “链接 到 前 一 条 页 眉 ” 按 钮 ,取消 与 上 节 相 同 ,否则 前 一 节 的 格 
式 会 影响 到 后 一 节 。 

2. 分 页 符 的 使 用 

在 插 和 人 分 隔 符 的 命令 列表 中 ,我们 看 到 了 分 页 符 , 它 和 分 节 符 的 使 用 有 很 大 的 不 同 。 分 
页 符 下 的 各 项 命令 的 作用 如 下 : 

(1)“ 分 页 行 ” 命 令 。 该 命令 用 于 标记 一 页 的 终止 开始 下 一 页 的 点 。 这 种 分 页 符 适 用 于 
同一 章节 内 没有 格式 上 的 变更 的 情况 。 

(2)“ 分 栏 符 ” 命 令 。 该 命令 用 于 提示 分 栏 符 后 面 的 文字 从 下 一 栏 开 始 。 这 个 命令 适用 
于 给 文档 设置 分 栏 后 快速 定位 到 下 一 栏 内 进行 文字 的 输入 。 

(3)“ 目 动 换行 符 ”命令 。 该 命令 用 于 分 隔 网 页 上 对 象 周围 的 文字 ,例如 分 隔 题 注 文 字 
= 

在 本 例 中 ,需要 加 入 分 节 符 (“下 一 页 ”) 的 是 封皮 后 、 目 录 后 ,也 就 是 将 论文 分 割 成 了 3 
个 部 分 ,每 个 部 分 的 页 眉 、 页 脚 格式 不 同 。 其 中 ,每 个 部 分 内 部 需要 换 页 时 直接 搬入 分 页 符 
(“下 一 页 ”) 即 可 。 

3. 脚注 或 尾 注 的 设置 

脚注 和 尾 注 用 于 在 打印 文档 中 为 文档 中 的 文本 提供 解释 、 批 注 以 及 相关 的 参考 资料 。 
通 篆 ,用 脚注 对 文档 内 容 进行 注释 说 明 ,而 用 尾 注 说 明 引 用 的 文献 。 

在 文档 中 脚注 或 尾 注 由 两 个 链接 的 部 分 组 成 , 即 注释 引用 标记 及 相应 的 注释 文本 。 

1) 脚注 或 尾 注 的 插入 

在 指定 编号 方案 后 ,Word 2007 会 日 动 对 脚注 和 尾 注 进行 编导 ,可 以 在 整个 文档 中 使 用 
一 种 编号 方案 。 在 添加 、 删 除 或 移动 和 月 动 编号 的 注释 时 ,Word 将 对 脚注 和 尾 注 引用 标记 进 
行 重 新 编号 。 

插入 脚注 或 尾 注 的 操作 方法 是 在 文档 的 页 面 视 图 模式 下 将 插入 点 置 于 要 插入 注释 引用 
标记 的 位 置 , 然 后 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 的 “插入 脚注 ”或 “插入 尾 注 ”命令 按钮 ,如 
图 4. 82 所 示 ,执行 完 之 后 的 效果 如 图 4. 83 所 示 。 


NI о-оо 
2 яз шл тюз | sm | | 


= (29 д - АВ! | ЖЛЕ 的 服务 时 ， 只 需要 在 环境 中 登录 一 次 ， 而 不 需要 用 户 在 各 个 应 用 系统 重新 登录 ;。 
1 шев | | 下 一 条 脚注 ~ 单 点 登录 的 实质 就 是 安全 上 下 文 或 攒 证 在 多 个 应 用 系统 之 间 的 传递 或 共享 。 如 果 
Е Ы 显示 备注 
目录 脚注 可 Ñ 


图 4.82 “插入 脚注 ”命令 按钮 图 4.83 ”正文 插入 脚注 后 的 效果 


尾 注 和 脚注 的 操作 基本 相同 ,只 是 在 文档 中 的 位 置 不 同 而 已 。 在 默认 情况 下 ,Word 将 
脚注 放 在 每 页 的 结尾 处 ,而 将 尾 注 放 在 文档 的 结尾 处 。 
2) 脚注 或 尾 注 格 式 的 更 改 
单 击 "脚注 ?组 的 对 话 框 局 动 磊 加 ,在 打开 的 如 [фа 
图 4.84 所 示 的 “脚注 和 尾 注 ?对 话 框 中 进行 相关 设置 。 | ОЮ. 


FEW (Е): 


在 “编号 格式 "下 拉 列 表 中 选择 所 震 格 式 , 或 者 使 用 月 定 


义 标记 替代 传统 的 编号 格式 , 单 击 “ 自 定义 标记 ”旁边 的 u= 
“符号 ?按钮 ,然后 从 可 用 的 符号 中 选择 标记 , 单 击 “ 插 入 ” | = 


自 定义 标记 0: 


按钮 。 此 时 Word 2007 将 插入 注释 编号 ,并 将 插入 点 置 | ема. 
于 注释 编号 的 旁边 ,输入 注释 文本 ,然后 双击 脚注 或 尾 注 | 于 e: 


应 用 更 疏 


编写 ,返回 到 文档 中 的 引用 标记 。 将 更 改 应 用 于 Q): 
3) 脚注 或 尾 注 的 删除 应 用 (д) 


在 文档 中 选 定 要 删除 的 脚注 或 尾 注 的 引用 标记 , 然 


后 按 Delete 键 。 


图 4. 84 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 


4.7.5 论文 标题 正文 内 容 的 设置 


在 输入 文档 过 程 中 可 以 设置 正文 和 标题 的 格式 ,也 可 以 在 全 部 正文 输入 完成 后 统一 进 
行 格式 的 设置 。 为 了 节省 时 间 ,我 们 建议 在 正文 全 部 输入 后 统一 设置 。 在 本 例 中 ,除了 1— 


样式 


Ж, 


1, 

ж 

Ж, Z, 1ТЕ: БЕ 
1712: [ ЕН 20 Eš 
行距 : 固定 值 20 Rš, 81 
W 

ЕУ 

ЕМ + 

ТЕ = 

z£ 

МАЛЕЧА 


标题 3 

标题 

到 出 段落 

TOC 标题 

ТОС 标题 + SEE, =s, 


[ 显示 预 锅 


Е: 


的 É) ы... 
图 4.85 样式 列表 


3 级 标题 以 外 ,正文 中 的 文本 设置 为 宋体 、 小 四 号 字 。 

1. 标题 的 议 置 

在 制作 多 层次 文档 时 ,通常 需要 设置 多 级 标题 编写。 例如， 
文档 设置 3 级 标题 ,1 级 标题 为 第 1 se, 8 2 А... 格式 ; 2 级 标 
题 为 1.1,1.2……- 格式 ; 3 级 标题 为 1.1.1,1.1.2…… 格 式 。 一 般 
来 说 ,在 制作 此 类 文档 时 ,进行 文本 输入 的 时 候 已 经 确定 好 各 个 
级 别 的 编号 ,因此 在 此 处 不 再 资 述 多 级 标题 编号 的 设置 方法 ,以 
简化 标题 样式 的 设置 。 

在 进行 各 级 标题 样式 设 定 之 前 ,需要 选择 “开始 ”选项 卡 , 单 
击 “ 样 式 ” 组 的 对 话 框 启动 器 芋 ,打开 样式 列表 ,如 图 4. 85 所 示 。 
按照 案例 中 的 要 求 修改 标题 1 一 标题 3 的 样式 ,本 例 中 各 级 标题 
的 要 求 为 “音标 题 : 三 号 、 黑体、 加 粗 、 居 中 ; 节 标 题 : 四 号 、 黑 体 、 
加 粗 、 居 左 ; 三 级 标题 : 小 四 、 宋 体 、 加 粗 ”。 

具体 操作 为 右 击 “标题 1, 间 标题 ”, 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“修改 ”命令 ,打开 “修改 样式 ”对 话 框 ,可 以 修改 标题 的 名 称 、 字 
体 、 字 号 、 对 齐 方式 、 缩 进 量 , 行 距 等 属性 ,还 可 以 单 击 左 下 方 的 
“格式 ”按钮 进行 更 细 的 修改 ,如 图 4. 86 所 示 。 标 题 2 和 标题 3 的 


第 4 曹 Word 制作 实例 209 
修改 方法 同 标题 1 。 


属性 
名 称 (0: йай 1, 章 标 而 


样式 闪 型 (T) : 链接 段落 和 字 社 


样式 基 礁 @): 
后 续 段落 样式 G): | оти 上 国 
їй 


=s Шаш = =a й 


第 1 章 网 站 设计 概述 


Д) =, 宇 距 调整 二 号 ， 居 中 ， 行 距 : 0086 2. 41 宇 行 ， 段 
sa "s Е, пат 5, 18 В ВНЕ БЕН 
Баве. ЕЎ 


Г] Вее о) 
ТИ Жа 


[EO 
4. 86 “修改 样式 ”对 话 框 


标题 样式 设置 完成 之 后 ,在 正文 中 按 下 Ctrl 键 选择 所 有 的 章 标 题 (1 级 标题 ) ,在 样式 列 
表 中 选择 “标题 1 , 章 标 题 * 即 可 ,所 有 的 草 标 题 都 一 次 性 地 更 改 好 格式 ,其 余 标题 的 更 改 方 
法 同 1 级 标题 。 

注意 : 在 设 定 文档 内 同一 级 别 的 标题 时 ,可 以 先 设 定 完 一 个 ,然后 使 用 格式 刷 工 具 将 其 
他 的 标题 刷 成 同样 的 格式 。 

2. 正文 内 容 的 设置 

对 于 论文 正文 除 标题 以 外 的 文本 部 分 ,案例 要 求 “正文 全 部 为 宋体 .小 四 号 ,行距 为 固定 
值 20,” 我 们 只 需要 选 定 一 段 文 本 ,在 “开始 ”选项 卡 下 通过 “字体 ”组 修改 字体 、 字 号 ,通过 
“段落 "组 调整 行 回 跑 以 及 放行 盎 进 两 个 字符 ,如 图 4. 87 УХ. 


4.7.6 页 眉 与 页 脚 的 设置 


眉 和 页 脚 是 文档 中 每 个 页 面 的 顶部 和 底部 页 边 距 (页 边 距 指 页 面 上 打印 区 域 之 外 的 

Eee 页 眉 和 页 脚 常 用 于 显示 文档 的 附加 信息 ,可 以 在 页 由 和 页 脚 中 插 和 人 和 

таки. 例如 ,可 以 添加 页 码 、 时 间 和 日 期 ,公司 徽标 、 文 档 标题 ,文件 名 或 作者 姓 
名 等 。 
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引用 邮件 == ша 天 点 [ 具 


(яа аә -|А К МЕГА! EE AaBbCcDd AaBbC 
| 区- Aa @ == = 282-9 - š Ша НЫС. 


段落 ЕЗ 
编 进 和 间距 с) | 换行 和 分 页 о) | Ф: | 
常规 
对 齐 方式 б): [Ий БА 
大 纲 级 别 (0) ， | 正文 立 本 у 


缩 进 
АЧИ): ЖЕШ С): А): 
ата. 
[ ] 对 称 缩 进 0) 
如 果 定 史 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 种 ) 

间距 
段 前 (В): от m 行距 (8): WEB (А): 
ББ): от @ 固定 值 ` 
[ ] 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 室 格 (С) 
如 果 定 愉 了 次 档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (и) 

预览 


тта хшхитиы+хтв+. == "ЖЮхётлжФ. 09. сияи 
— x=. "РЕ" -hd аш "57 пат. = 
т.а 


=. 
m = = тт 
=== = -一 -- -四 一 тщ 


ШЕРТ [= 3 


图 4.87 文本 字体 ,. 行 间距 等 属性 设置 


1. 页 眉 和 页 脚 的 插入 

页 眉 的 插入 方法 是 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 命 令 按 钮 ,如 
图 4. 88 所 示 ,在 打开 的 列表 中 选择 一 种 页 眉 的 样式 。 用 户 也 可 以 在 “页 眉 ” 区 双击 ,进行 页 
眉 的 输入 .编辑 。 页 脚 的 操作 方法 和 页 眉 的 操作 方法 类 似 , 在 此 不 再 鳌 述 。 

2. 页 眉 和 页 脚 的 更 改 

插 人 页 眉 或 者 页 脚 以 后 ,在 功能 区 中 会 出 现 * 页 眉 和 页 脚 工 具 ” 的 “设计 ?选项 卡 。 如 果 
要 更 改 已 搬入 的 页 眉 或 页 脚 , 可 以 利用 该 选项 卡 提供 的 功能 来 实现 ,如 图 4. 89 所 示 。 

з. 首页 中 页 眉 或 页 脚 的 删除 

通常 ,长 文档 的 首页 不 需要 页 眉 或 者 页 脚 。 删 除 首 页 中 的 页 眉 或 页 脚 可 以 选择 以 下 方 
法 之 一 : 
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[ЕА Ра] 


З =8лЕ0 
删除 页 眉 (BR) 
项 | 将 所 选 内 容 保存 到 页 眉 库 (S).. 


图 4.88 插入 页 眉 命令 列表 


| 255 сео | = Е В. платеж: 15 ШЖ 
се тув аалы 2.5 ГЇ 奇 保 页 不 同 | 目 , тра: 175 厘米 


ВЮ а wk | m Я sa... au. | m == айй сагай, 
ма) 1812788 ВА Наа | J| 显示 文档 文字 | 加 插 和 "对 并 方式 ”选项 卡 


图 1.89 “页 眉 和 页 脚 工 具 " 的 "设计 "选项 卡 


(1) 单 击 ” 页 面 设 置 ?组 的 对 话 框 司 动 带 区 ,在 打开 的 "页面 设置 ?对 话 框 中 选择 版式” 
选项 卡 上 的 “前 页 不 同 ” 复 选 框 。 

(2) 和 二 接 选择 “页 眉 和 页 脚 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 的 “选项 ”组 中 的 “ 痛 页 不 同 " 复 选 框 。 
在 本 例 中 我 们 选择 “ 痛 页 不 同 ” 复 选 框 。 
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4. 对 奇偶 页 使 用 不 同 的 页 眉 或 页 脚 

有 些 文档 的 奇偶 页 需要 使 用 不 同 的 页 眉 或 页 脚 ,例如 ,在 奇数 页 上 使 用 文档 标题 ,而 在 
偶数 页 上 使 用 章节 标题 。 

对 奇偶 页 使 用 不 同 的 页 眉 或 页 脚 可 以 选择 以 下 方法 之 一 : 

(1) 单 击 “页 面 设置 ?组 的 对 话 框 启动 器 大 ,在 打开 的 “页 面 设 置 ? 对 话 框 中 选择 “版 式 ” 
选项 卡 上 的 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 。 

(2) 直接 选择 “页 眉 和 页 脚 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 的 “选项 ”组 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 复 
选 框 。 

在 设置 页 眉 、 页 脚 时 ,系统 就 会 提示 单独 输入 奇数 页 .偶数 页 的 不 同 页 眉 或 页 脚 ,在 偶数 
页 上 插入 用 于 偶数 页 的 页 眉 或 页 脚 ,在 奇数 页 上 插入 用 于 奇数 页 的 页 眉 或 页 脚 。 

在 本 例 中 ,我 们 选择 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ,为 正文 部 分 的 奇数 页 设置 “工程 技术 学 院 计 
算 机 毕业 论文 ”的 页 眉 ,为 偶数 页 设置 “公司 网 站 设计 ”的 页 眉 。 

5. ДНА. 

有 些 页 眉 的 样式 中 包括 了 页 码 部 分 ,可 以 直接 使 用 ,也 可 以 
按 Delete 键 将 其 中 的 页 码 部 分 删除 ,还 可 以 通过 以 下 操作 之 一 插 
入 页 码 ; x 

(1) 对 于 已 经 插入 过 页 眉 或 页 脚 的 文档 , 单 击 “ 页 由 和 页 脚 工 |2 s= 


日 期 和 文档 部 件 
= | 时 间 = 


Ө | 页面 底 庄 () 
具 ” 的 “设计 ?选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ? 组 中 的 “页 码 ? 命 令 按 钮 。 повар) 
(2) 单 击 “ 搬 人 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 命 邻 当前 位 置 (C) 
按钮 | 设置 页 3 格式 (9. 
с с 删除 页 码 (R) 
打开 插入 页 码 命 令 列表 ,如 图 4. 90 所 示 , 根 据 需 要 选择 相应 
的 命令 ,完成 页 码 的 插入 操作 。 图 4.90 页 码 命 令 列 表 


6. 将 页 眉 或 页 脚 中 插入 的 文本 或 图 形 保 存 到 样式 库 中 

通常 情况 下 ,办 公 业 务 中 处 理 的 大 量 文档 需要 相同 的 页 眉 或 者 页 脚 。 例 如 ,页 眉 中 包括 
公司 名 称 等 文本 ,或 者 包含 公司 徽章 等 图 形 , 而 在 页 由 和 页 脚 样式 库 中 没有 这 些 特定 的 
内 容 。 

将 创建 的 页 眉 或 页 脚 保存 到 页 眉 或 页 脚 样 式 库 中 的 操作 方法 是 首先 插入 所 需 的 页 层 或 
页 脚 中 的 文本 或 图 形 , 然 后 单 击 图 4. 88 中 的 “将 所 选 内 容 保存 到 页 惧 库 ”或 “将 所 选 内 容 保 
存 到 页 脚 库 ”。 这 样 在 创建 页 眉 或 页 脚 相 同 的 文档 时 ,就 可 以 直接 使 用 页 眉 或 页 脚 库 中 保存 
过 的 样式 ,给 处 理 办 公文 档 市 来 很 大 的 方便 。 

在 本 例 中 ,我们 需要 对 文档 的 3 节 分 别 设置 不 同 的 样式 ,具体 如 下 : 

第 一 节 是 论文 的 封皮 页 ,我们 在 “页 眉 和 页 脚 工 具 ” 的 “设计 ?选项 卡 中 (如 图 4. 89 所 示 ) 
选择 “首页 不 同 ? 复 选 框 ,因为 封 诺 页 婚 无 页 码 , 也 无 页 眉 。 
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第 二 节 是 论文 的 中 英文 摘要 和 目录 部 分 。 捅 人 页 码 的 位 置 为 页 面 底 端 ,居中 ,小 五 号 ， 
格式 为 " 工 , 工 ,下 ……”, 不 需要 单独 设置 页 眉 和 页 脚 。 

第 三 节 是 论文 的 正文 及 参考 文献 部 分 。 双 击 第 三 节 的 页 眉 区 域 ,设置 奇偶 页 不 同 。 
页 眉 奇 数 页 为 ” н н р 小 五 .黑体 ); 页 眉 偶 数 
页 为 论文 题目 (居中 、 小 五 .黑体 ); 奇数 页 和 偶数 页 的 页 脚 均 设置 页 码 , 居 中 、 小 五 号 、 
宋体 。 

注意 : 在 设置 页 刷 和 页 脚 时 ,在 “页 刷 和 页 脚 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 的 “导航 ”组 中 有 一 
项 “链接 到 前 一 条 页 眉 ", 如 图 4.91 所 示 。 因 为 不 同 的 节 格 式 不 同 , 所 以 在 设置 页 下 和 页 脚 
时 ,一定 要 将 此 链接 取消 。 


NE 页 寺 和 页 脚 工具 | 未 加 格式 
Ку К. = = = 


Ja 插入 TBS 5 用 邮件 si 视图 开发 [上 县 设计 


221 5 5 ЫВ 3 Я => р 


та лы пв нюю хеке 图 片 зеш ишпе зали ана 
| - v + | Hi | - 


\ 页 眉 和 页 脚 插入 | 导航 | 选项 
图 4.91 “导航 "组 中 的 “链接 到 前 一 条 页 眉 ” 


| 图 显示 文档 文字 


4.7.7 目录 的 创建 


用 户 可 通过 选择 要 包括 在 目录 中 的 标题 样式 (如 标题 1 .标题 2 和 标题 3) 来 创建 目录 。 
Word 2007 搜索 与 所 选 样式 匹配 的 标题 ,根据 标题 样式 设置 目录 项 文本 的 格式 和 缩 进 ,然后 
将 目录 插入 文档 中 。 

1. 用 内 置 标题 样式 创建 目录 

用 内 置 标题 样式 创建 目录 的 操作 方法 是 将 插 人 点 置 于 要 搬 人 目录 的 位 置 ,通常 在 文档 
的 开始 处 ,然后 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ”组 中 的 “目录 ”命令 按钮 ,在 打开 的 目录 样式 列表 
中 选择 所 需 的 目录 样式 ,如 图 4. 92 所 示 。 

对 于 更 多 选项 ,可 以 选择 “插入 目录 ”命令 ,打开 “目录 ”对 话 框 进行 选择 。 

2. 使 用 已 应 用 的 自 定义 样式 创建 目录 

如 果 已 将 自 定 义 样式 应 用 于 标题 , 则 可 以 使 用 已 应 用 的 自 定 义 样式 创建 目录 。 操 作 如 下 . 

(1) 将 插入 点 置 于 要 插入 目录 的 位 置 。 

(2) 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ”组 中 的 “目录 ”命令 按钮 剧 ,选择 “插入 目录 ”命令 。 

(3) 在 打开 的 “目录 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ,如 图 4.93 所 示 。 

(4) 打开 “目录 选项 ”对 话 框 ,在 “有 效 样 式 ” 中 查找 应 用 于 文档 中 的 标题 的 样式 ; ТЕЁ 
式 名 旁边 的 “目录 级 别 ”* 下 输入 1 一 9 中 的 一 个 数字 ,指示 希望 标题 样式 代表 的 级 别 , 如 
图 4.94 所 示 。 
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8 4.92 “目录 ”样式 


Е ` Е 3 
显示 页 码 (S) 司 用 超 链 接 而 不 使 用 页 码 (H) 
页 码 右 对 齐 (R) 


энн Н. 


= # 


格式 0): 来 自 模板 ` 


ТЕЙЛ ОП): |3 - 


же J[ m ) 


4.93 “目录 ”对 话 框 


第 4 章 Word 制作 实例 215 


目录 建 目 : 
[Z] 样式 (S) 
А18. 


ч 标题 1 
标题 2 
标题 3 


w 

w 

v 标题 4 2 Вани 

ч 标题 5 v 自 定义 标题 样式 2 
v 标题 6 v 自 定义 标题 样式 3 

Жїн) Е ЖАНЕ (n) 

Г] 目录 项 域 (E) Г] 目录 项 域 (z) 


4.94 “目录 选项 ”对 话 框 


(5) 对 每 个 要 包括 在 目录 中 的 标题 样式 重复 步骤 (4)。 

(6) 单 击 “确定 ”按钮 。 

(7) 根据 需要 在 “目录 ”选项 卡 中 选择 与 目录 有 关 的 其 他 选项 ,例如 选择 适合 文档 类 型 
的 目录 ,在 “格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 目录 格式 ,然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

默认 标题 1 一 标题 9 的 级 别 分 别 是 1 一 9, 如 图 4. 94(a) 所 示 。 如 果 仅 使 用 自 定义 样式 ， 
则 需要 删除 内 置 样式 的 目录 级 别 数字 ,在 月 定义 标题 样式 对 应 的 “目录 级 别 ” 文 本 杠 中 输入 
1 一 9 中 的 一 个 数字 ,指示 希望 标题 样式 代表 的 级 别 ,如 图 4. 94(b) 所 示 。 

з. Ш Нә 

如 果 添 加 或 删除 了 文档 中 的 标题 或 其 他 目录 项 ,还 可 
以 快速 更 新 目录 ,操作 方法 是 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ” | ry — 
组 中 的 “更 新 目录 ”命令 按钮 ,然后 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 O 更 新 整个 目录 @) 


“只 更 新 页 码 ” 或 “更 新 整个 目录 ” 单 选 按 钮 ,如 图 4. 95 {н 
所 示 。 “+ Ч 23. 7 4 25. 5 
4 删除 目录 图 4.95 “更 新 目录 ”对 话 框 


删除 目录 的 操作 方法 为 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ”组 中 的 “目录 ”命令 按钮 ,然后 在 打 
开 的 命令 列表 中 选择 “删除 目录 ?命令 。 

在 本 例 中 ,首先 确保 文档 的 各 级 标题 分 别 应 用 了 内 置 的 标题 样式 库 中 的 标题 1 .标题 2、 
标题 3 样式 ,将 插入 点 定位 到 插入 目录 的 位 置 , 即 第 二 个 分 节 符 的 前 面 ,插入 分 页 符 进 行 分 
页 ,然后 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ”组 中 的 “目录 ”命令 按钮 ,在 打开 的 目录 样式 列表 中 选择 
“自动 目录 1” 样 式 , 即 插入 文档 的 目录 ,如 图 4. 96 所 示 。 在 对 文档 修改 之 后 ,可 以 单 击 “ 目 
录 ” 组 中 的 “更 新 目录 ”命令 按钮 对 目录 进行 更 新 。 
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图 4.96 论文 目录 效果 图 


4.7.8 文档 的 保存 和 打印 
至 此 ,所 有 编辑 .排版 操作 完成 ,对 文档 进行 保存 和 打印 。 
4.7.9 补充 内 容 


1. 分 村 处 理 

分 栏 是 指 文档 中 的 内 容 以 大 干 列 的 形式 排版 。 在 学 术 期 刊 上 的 稿件 、 报 刊 杂 志 上 的 文 
章 经 向 会 分 杜 显 示 ,分 杜 既 可 美化 页 面 , 又 可 方便 阅读 。 分 村 操作 只 有 在 “页 面 视 图 ”模式 下 
才能 看 到 效果 ,在 其 他 视图 下 显示 的 仍然 是 一 位 。 

1) 设置 分 栏 

在 功能 区 中 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 "组 中 的 “分 栏 ” 命 令 按钮 | 表 全 栏 "| ,打开 
“分 栏 ” 列 表 , 如 图 4.97 所 示 。 在 其 中 可 以 直接 选择 一 种 分 栏 方式 ,例如 “两 栏 ”, 也 可 以 选择 
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“更 多 分 栏 ?命令 ,打开 * 分 栏 ? 对 话 框 ,如 图 4.98 所 示 ,进一步 选择 分 栏 方式 。 


Word 2007 会 自动 建立 等 长 的 各 列 ,如 果 需 要 建立 各 列 不 等 长 的 分 栏 ,采用 强制 分 栏 的 
办 法 ,将 搬 人 点 定位 在 需要 开始 新 栏 的 位 置 ,然后 在 功能 区 中 单 击 “页 面 布 局 ?选项 卡 的 “页 
面 设 置 ?组 中 的 "分隔 符 ”命令 按钮 ,选择 “分 杜 符 ”命令 。 


= [ н 


一 栏 @) ВАЕ @) =4 (T) # L) Ж (R) 
m (8): Г] ЭФ # Ф) 
Е me | 宽度 和 间距 预览 
栏 (С): ЖЕ). 间距 (S): w 
_ поят em = 8 === 
2) [ 5] БЕ 
ОГО е: == 
[v] ТЕШНЕ (E) _ 
же 


应 用 于 (А): | 所 选 女 字 v JFY83F42 (U) 


= | 更 多 分 栏 (Q).. 确定 _ Hñ __ 


图 4.97 “а=” 图 4.98 


“分 栏 ?对 话 杠 
2) 取消 分 栏 
厂 取 消 分 栏 设 置 ,可 以 选取 已 分 栏 的 内 容 , 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 
2. 双 面 打印 
双 面 打印 是 指 在 纸张 的 两 面 上 打印 。 有 了 时候, 排版 后 的 文档 在 打印 时 有 特殊 的 要 求 , 需 
进行 双 面 打印 ,因此 补充 这 一 内 容 。 
某 些 打印 机 提供 了 自动 在 一 张 纸 的 两 面 上 打印 的 选项 (上 自动 双 面 打印 ), 某 些 打 印 机 提 
供 了 相应 的 说 明 ,解释 如 何 手 动 重 新 插入 纸张 ,以 便 在 男 一 面 上 打印 (手动 双 面 打印 )。 
1) 了 解 打印 机 是 否 文 持 目 动 双 面 打 印 
如 果 要 确定 特定 打印 机 是 否 文 持 双 面 打印 ,可 以 查看 打印 机 手册 或 向 打印 机 制造 商 咨 
询 ; 也 可 以 单 击 Office 按钮 @ ,然后 选择 “打印 ”命令 ,在 “打印 ”对 话 框 中 单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 
通过 “文档 属性 ”对 话 框 中 的 各 个 选项 卡 查 看 。“ 文 档 属性 ”对 话 框 中 的 选项 会 因 打 印 机 选项 
和 配置 而 异 。 如 果 在 选项 卡 上 看 到 用 于 在 纸张 的 双 面 打印 或 两 面 打印 的 选项 ,那么 打印 机 
可 能 文 持 自动 双 面 打印 。 
2) 手动 设置 打印 机 打印 到 一 张 纸 的 两 面 
如 果 打 印 机 不 文 持 月 动 双 面 打印 , 有 了 两 种 选择 ,即使 用 手动 双 面 打印 或 者 分 别 打印 奇数 
页 和 偶数 页 。 
(1) 手动 双 面 打印 。 
在 “打印 ”对 话 框 中 选择 “手动 双 面 打印 ” 复 选 杠 ,Word 2007 将 打印 出 现在 纸张 一 面 上 


的 所 有 页 面 , 然 后 提示 将 纸张 翻 过 来 ,再 重新 装 人 打印 机 中 。 
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(2) 分 别 打印 奇数 页 和 代数 页 。 

纸张 可 以 两 面 打 印 也 可 以 分 别 打 印 奇 效 页 和 偶数 页 ,操作 方法 如 下 : 

Ф 单 击 Office 按钮 贸 ) ,选择 “打印 ?性 打印 ?命令 。 

О 在 "打印 ?对 语 框 左下 角 的 “打印 ?列表 中 选择 “奇效 页 ”。 

ФЕ”. 

@ ЗЕ елт. КЖЕ ЧЖК Кт ЕТАР] 3 pepe А”, 

О 单 击 “确定 "按钮 。 

由 于 打印 机 型 号 不 同 ,可 能 需要 旋转 并 重新 排列 页 面 顺序 才能 在 纸 的 两 面 打 印 。 如 来 文 


档 页 数 比较 多 ,这 样 很 麻烦 ,可 以 匈 打 印 4 页 测试 一 下 ,以 便 确 定 是 否 需要 旋转 并 重新 排列 。 


4.8 小 结 


本 草 主 要 帮助 学 习 者 掌 握 文字 处 理 的 基本 术语 和 文字 处 理 软 件 Microsoft Word 2007 
的 操作 。 绪 合 具体 案例 ,将 文档 的 处 理 划分 为 文字 布局 与 排版 .表格 和 对 象 操作 等 几 个 任 
务 。 在 每 个 任务 中 ,结合 需求 介绍 相关 的 知识 ,着 重 综 合 相 关 知 识 和 操作 技术 进行 任务 的 分 
析 ,并 在 实施 阶段 帮助 学 习 者 思考 解决 同类 文字 处 理 的 要 点 ,以 提升 应 用 文字 处 理 知 识 和 解 
决 类 似 问 题 的 综合 能 力 。 


>J ЕЙ 


一 、 填 空 题 

1. 用 鼠标 选择 输入 法 时 ,可 以 单 击 屏幕 方 的 输入 法 选择 需 。 

2. 在 视图 方式 中 能 够 看 到 图 文 框 和 使 用 绘图 工具 栏 的 工具 绘制 的 图 形 ，。 

3. 用 快捷 键 选 择 输 入 方法 为 ,用 快捷 键 切 换 中 英文 输入 为 

4. 将 选择 的 文本 的 字体 格式 或 段落 格式 复制 到 其 他 文字 或 段落 中 ,应 该 使 用 Мога 
2007 的 “开始 ?选项 卡 上 的 组 中 的 命令 。 双 击 它 与 单 击 它 的 区 别 是 ° 

5. 当 文 草 很 长 , 且 有 不 同 的 大 标题 .小 标题 时 ,可 以 使 用 视图 来 组 织 文 档 。 

6. 在 Word 2007 文档 的 编辑 过 程 中 ,为 了 直观 地 显示 出 文件 的 打印 输出 效果 ,应 使 用 

7. 要 在 文档 中 插入 一 个 日 期 ,并 要 求 此 日 期 在 不 同 的 时 间 打 印 出 不 同 的 日 期 , 则 必 
须 : 

8. 在 Мога 2007 文档 的 编辑 中 ,要 完整 地 完成 修改 、 移 动 、 复 制 \ 删 除 等 操作 ,必须 先 
要 编辑 的 区 域 , 使 该 区 域 呈 反 加 显示 。 
9. 在 Word 2007 中 默认 的 文档 扩展 名 是 А 
10. 功能 区 是 Microsoft Office 2007 的 主要 特色 , 它 的 3 个 组 成 部 分 是 


9 4 9 Мога 制作 实例 219 


和 

11. 各 种 特殊 效果 的 排版 (如 页 眉 页 脚 、 分 栏 效 果 、 图 文 混 排 每 ) 只 有 在 视图 方 
х Pa 2. 

12. 在 Word 2007 中 ,创建 新 文档 的 快捷 键 是 ü 

13. 一 般 情 况 下 ,制作 办 公文 梢 的 操作 流程 是 页 面 设 置 、 文 档 输 入 .文档 编辑 、 

14. 纸张 打印 方向 的 设置 通过 选择 “纸张 方向 ”中 的 或 来 实现 。 

15.“ 页 面 设置 "对话 框 中 的 “文档 网 格 ” 选 项 卡 主 要 包括 ЕЕЕ 
行 数 的 设置 。 


с. ЕНЕЙ 
1. 下 列 4 种 软件 中 不 属于 Office 套装 软件 的 是 ( А 
A. PowerPoint В. Word C. 写字 板 D. Excel 
2. 在 Word 2007 编辑 状态 下 , 按 回 车 键 产 生 一 个 ( ) 。 
A. 分 栏 符 В. 句号 C. 分 页 符 D. 换行 符 
3. 在 Word 2007 中 进行 编辑 时 ,文字 下 面 有 红色 波浪 下 划 线 表示 ( у 
А. 已 修改 过 的 文档 B. 对 输入 的 确认 
C. 可 能 的 拼写 错误 D. 可 能 的 格式 错误 
4. 在 Word 2007 中 ,为 了 将 图 形 置 于 文字 的 上 一 层 ,应 该 将 图 形 的 版 式 设置 为 ( у 
A. ЖАЛ B. 四 周 型 
C. 上 下 型 D， 浮 于 文字 上 方 
5. 在 Word 2007 中 ,当前 文档 的 当前 页 的 页 号 、 总 页 数 和 字数 显示 在 窗口 的 ( ) 位 置 。 
A. 标题 栏 B. 任务 栏 C. 功能 区 D. 状态 栏 
6. 不 可 以 利用 Word 2007 中 的 "字体 ?对 话 框 设置 文字 的 ( ы 
А. 缩 进 В. 间距 С. Pm D. 特殊 效果 
7. Word 2007 的 ( ) 视 图 的 显示 效果 与 打印 预览 的 效果 基本 相同 。 
A. 普通 B. 页 面 C. Ж D. 联机 版 式 
8. 在 Word 2007 的 编辑 状态 下 ,进行 字体 设置 操作 后 , 按 新 设置 的 字体 显示 的 文字 
是 ( ) 。 
A. 插入 点 所 在 段落 中 的 文字 B. 文档 中 被 选择 的 文字 
С. 搬入 点 所 在 行 中 的 文字 D. 文档 的 全 部 文字 


9. 在 Мога 2007 中 打开 ?文档 的 作用 是 ( үй 
А. 将 指定 的 内 容 从 内 存 中 读 入 ,并 显示 出 来 
В. 为 指定 的 文档 打开 一 个 空白 窗口 
C. 将 指定 的 内 容 从 外 存 中 读 入 ,并 显示 出 来 
D. 显示 并 打印 指定 文档 的 内 容 
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10. 以 下 字号 最 小 的 是 ( ›), 


A. 一 号 B. 五 号 C. 三 号 D. 初 号 
11. 在 Word 2007 中 ,插入 一 幅 图 片 应 该 在 ( ” ”) 选 项 卡 中 查找 相应 的 命令 。 
A. 编辑 B. 格式 C. 工具 D. 插入 


12. 在 Word 2007 环境 中 , 奉 要 进行 分 栏 操 作 , 可 以 在 功能 区 中 ( ) 选 项 卡 上 的 “页 
面 设置 "组 中 单 击 “分 栏 ”命令 按钮 。 
A. 视图 B. 页 面 布 局 C. 格式 D. 表格 
13. 在 Word 2007 的 编辑 状态 下 连续 进行 了 多 次 “插入 ”操作 , 当 单 击 一 次 “撤销 ”按钮 
后 ( ) 


A. 将 多 次 插入 的 内 容 全 部 取消 B. 将 第 一 次 插入 的 内 容 取 请 
С. 将 最 后 一 次 插入 的 内 容 取 消 D. 多 次 插入 的 内 容 部 不 被 取 请 


14. 在 Word 2007 的 编辑 状态 下 , 按 先后 顺序 依次 打开 了 р. docx、D3. docx、 
D1. docx、D2. docx 共 4 个 文档 ,当前 的 活动 窗口 是 ( ) 文 档 的 窗口 。 
A. D1. docx B. D2. docx С. 03. docx р. D4. docx 
15. 要 在 Word 2007 XF rh fi À 2,05, ЛЕ 2 B P< r! ( ) 选 项 卡 上 的 “文本 ”组 中 
单 击 “ 艺 术 字 ”命令 按钮 ， 


А. 格式 В. 搬入 C. 工具 D. 编辑 
16. 在 Мога 2007 编辑 的 文档 中 插入 页 眉 、 页 脚 ,大 需要 设置 奇偶 页 的 页 眉 / 页 肢 不 
|а], ( ) 。 


А. 可 以 耳 接 在 页 和 面 视图 中 的 不 同 页 中 插入 
B. 可 以 直接 在 普通 视图 中 的 不 同 页 中 插入 
.必须 先 单 击 * 插 和 人 ?选项 卡 的 “页 由 和 页 脚 ? 组 中 的 “页 眉 ? 命 令 按 钮 ,然后 在 不 同 
页 中 插入 
D. 可 以 耳 接 在 丰收 /页 脚 视图 中 的 不 同 页 中 插入 
17. 当前 活动 窗口 是 文档 Dl. docx 的 窗口 , 单 击 该 窗口 的 “最 小 化 ”按钮 后 ( js 
A. 不 显示 D1. docx 文档 内 容 , 但 Dl1. docx 文档 并 未 关闭 
B. 该 窗口 和 D1. docx 文档 都 被 关闭 
С. 01. docx 文档 未 关闭 , 且 继 续 显 示 其 内 容 
D. 关闭 了 D1. docx 文档 但 该 窗口 并 未 关闭 
18. 在 Word 2007 的 编辑 状态 下 ,可 以 从 当前 输入 汉字 状态 转换 到 输入 ASCII 字符 状 
态 的 组 合 键 是 ( ) 。 


e 


А. Ctrl 十 空格 键 B. Alt+ Ctrl 
C. Shift 十 空格 键 D，Alt 十 空格 刍 


19. 在 Мога 2007 文档 中 ,查找 或 替换 操作 不 能 ( ), 
A. 区 分 全 /半角 B. 区 分 大 /小 与 


20. 


21. 


Ад. 


23. 


24. 


29. 


26. 


21. 


28. 
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С. 区 分 字符 的 字 型 .字号 D. 将 查找 范围 指定 为 不 连续 的 字 块 
在 Мога 2007 主 窗 口 的 右上 和 角 可 以 同时 显示 的 按钮 是 ( 

A. 最 小 化 .还 原 和 最 大 化 B. 还 原 、 最 大 化 和 关闭 

C. 最 小 化 .还 原 和 关闭 D. 还 原 和 最 大 化 


在 Мога 2007 的 编辑 状态 下 ,执行 “复制 "命令 后 ( Р 
А. 被 选择 的 内 容 被 复制 到 插 人 点 处 

B. 被 选择 的 内 容 被 复制 到 剪贴 板 

С. ША лд ИТТЕН БЕТЕ Ру 0 МЫ тї Ж ВУ ПМ 

О. 光标 所 在 的 段落 内 容 被 复制 到 剪贴 板 

在 Мога 2007 的 编辑 状态 下 ,执行 编辑 命令 “粘贴 ?后 ( М 
А. 将 文档 中 被 选择 的 内 容 复 制 到 当前 插入 点 处 

B. 将 文档 中 被 选择 的 内 容 移 到 瘟 巾 板 

C. 将 剪贴 板 中 的 内 容 移 到 当前 插入 点 处 

D. 将 竟 幅 板 中 的 内 容 复 制 到 当前 插入 点 处 

Word 2007 不 包括 ( ) 功 能 。 


A. 编辑 B. 排版 C. 打印 D. 编 详 

在 Word 2007 的 页 面 设置 中 ,默认 的 纸 型 为 ( үй 

А. A4 В. А4 Plus С. 16К D. Аз 

在 Мога 2007 1, ТАП) А Ej X SF BJ Л 77 SK E: ( ks 

A. 四 周 型 B. 紧密 型 С. Bx A 3 D. 置 于 文字 下 方 


在 Word 2007 中 ,以 下 关于 艺术 字 的 说 法 正确 的 是 ( 

A. 在 编辑 区 中 右 击 后 ,在 显示 的 米 单 中 选择 " 忆 术 字 ”可 以 完成 艺术 字 的 插入 
B. 捅 入 文本 区 中 的 艺术 字 不 可 以 再 更 改 文 字 内 容 

С. 亏 术 字 可 以 像 图 片 一 样 设置 其 与 文字 的 环绕 关系 

D. 在 "艺术 字 ”对话 和 框 中 设置 的 线条 色 是 指 艺 术 字 四 周 的 矩形 框 的 颜色 

在 Word 2007 中 ,页 人 码 不 可 以 插 在 ( в Е, 

А. 页 眉 居 中 B. 页 脚 右 侧 С. ЖЭ» D. ml] {т {Йй 
ТЕ Word 2007 文字 编辑 中 ,不 能 实现 的 功能 是 ( ), 

А. 把 文档 的 标题 文字 设置 成 不 同 的 颜色 

В. 把 选 定 的 英文 单词 翻译 成 相应 的 中 文 词 二 

С. 打开 一 个 低 版 本 的 文档 

D. 把 当前 文档 保存 成 一 个 纯 文本 文档 


.要 把 整个 文档 中 的 所 有 “电脑 ”一 词 更 改 为 “计算 机 ”一 词 , 可 能 使 用 的 Word 2007 


А 
А. ћ® В. 查找 С. Аа D. 改写 
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30. Word 2007 的 主要 功能 是 ( ы 


A. 文档 的 编 详 
C. 文档 的 输入 /输出 
三 、 操 作 题 


参照 图 4.99 所 示 的 样 文 1 制作 一 份 英语 导报 .社团 信息 报 或 者 简报 等 ,内 容 不 限 。 要 
求 内 容 丰 军 ,包括 文本 、 页 眉 、 页 脚 .图 形 А; 文档 设计 美观 大 方 ,结构 清晰 合理 ,至 


少 包含 3 页 A4 纸张 内 容 。 


У € 
06 Фй М. 5а 
Р 

—Жг Нет : 


Blue-moon- 
3k; [12% ж RJ т 3]. 
“the.big:and:bright: 
moon”, 那么 你 昕 说 过 
“blue.moon” 鸣 ?了 如 
果 你 查 一 下 字典 ， 就 可 
以 知道 真 的 有 ' “ blue: 
moon” 的 说 法 ,而 且 它 
的 意思 似乎 与 '“blue” 
和 “moon” 并 没有 什 
АВЕ, “blue .moon” 
是 一 种 非 正 式 的 用 法 ， 
意思 是 “很 长 一 段 时 间 、 
非常 年 见 的 事 ” Ç 
“Blue.moon” #Ё 
何 有 这 种 意思 呢 ? 从 天 
立 字 角度 讲 , “ blue: 
moon" 是 指 一 个 月 中 的 
第 二 次 满月 。 由 于 月 运 
周期 ( 月 亮 帘 地 球 一 周 ) 
是 29.5 天 ，' 而 根据 日 
5, 每 个 月 大 多 都 有 至 


ЦЕ 


жа. 


В. 文档 的 编辑 、 排 版 
D. 文档 的 校对 检查 


另 一 种 解释 是 当 球 
大 气 层 中 悬浮 车 特 定 的 
灰尘 和 烟尘 颗粒 达到 一 
定 浓度 的 时 候 ， 月 亮 也 


| 会 呈现 出 蓝 色 ， 这 可 是 


真正 的 ,*blue гпооп”, 
这 种 “blue,moon” 就 
和 某 个 月 出 现 几 饮 满月 
没有 关系 了 ,其 本 身 也 
不 是 请 月 的 意思 ， 因 此 
也 没有 什么 周期 性 可 
言 ， 但 这 种 现象 非常 罕 
见 。 因 此 我 们 在 日 常生 
活 中 就 会 这 样 使 用 这 个 


句子 “It.is.only:onceə: 
In'a:blue.moon:that: 


уои: get. ап: 
opportunity. like. 
that” 来 形容 机 会 难得 。 


在 例如 , “І. see. her. 


blue: 


опсе. Іп. а 
тооп.” 58,2 “Жэ 
得 见 她 一 次 。” мА 


š P =, 
| ух " й 


Ы 


图 4.99 21 


a-bolt-from- 


the-blue. 
这 条 短语 在 所 有 讲 英语 
的 国家 中 使 用 得 都 很 广 
泾 。 和 而 它 的 含义 也 正如 
其 字面 意 以 一 样 ， 不 难 
жЕ › T :blue 3855 
蓝 的 天 空 ， 英 语 梧 典 一 
ЖЕ ЖИЕ : sore: 
thing sudden:and: 
unexpected , 也 就 是 
“ЭПА. ЫТА” 
的 意思 。 + 

在 日 常 口语 会 话 
中 ， 估 们 也 党 用 out'of 
来 代替 介 梧 from。 + 

їп: we.had been: 
sure. she: was: іп: 


chiragn, so. her 
sudden: appearance: 
was'‘a'‘bolt.out.c 


blue。 


Tr He а пу J 4KTEAT 2 


5.1.1 智能 终端 


Ж! ВЕ 25 Wa JE: 1⁄2 5 Ж НЕ 22 НУ Ta) FR + FH sz Ж SmartPhone 和 SmartDevice 于 2000 年 之 后 
Ж РЕП K. 0 0 B62& з Н 8 Л. H КМ] НЕ JJ , 8 96 T жт Rh pe TE # Эт. nÍ ҖЫ Н Pa Tt >K 
定制 化 各 种 功能 。 
人 们 生活 中 稼 上 匈 的 价 能 终端 有 千 能 手机 、 笔 记 本 电脑 .PDA #9 BÉ 2 а. 平板 电脑 、 丰 载 
镶 能 终 妆 和 可 穿戴 设备 等 。 凋 见 的 智能 终 病 设备 如 网 5.1 所 示 。 


见 的 智能 终端 设备 


5.1.2 智能 终端 操作 系统 


如 前 所 述 ,操作 系统 是 便 件 和 用 户 之 间 的 接口 ,也 是 便 件 和 其 他 软件 的 接口 ,是 “ 裸 机 ? 
上 最 基本 的 系统 软件 。 目 前 和 镶 能 操作 系统 处 于 日 家 和 争鸣 的 时 代 , 第 见 的 操作 系统 有 于 和 采 公 
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司 开 发 的 105 系统 ; 微软 公司 发 布 的 WindowsPhone 系统 , 源 于 Linux 开源 系统 的 
Android 系统 ; 由 ResearchInMotion 为 其 智能 手机 产品 Black Berry 开发 的 专用 操作 系统 
Black Berry 和 将 于 2016 1 У Symbian 系统 。 

1. Symbian 操作 系统 

Symbian 公司 成 立 于 1998 年 6 月 ,由 爱立信 松下 .诺基亚 .摩托 罗拉 西门子 等 公司 共同 
持 股 ,2008 年 被 语 基 亚 收 购 。Symbian 操作 系统 是 一 个 实时 性 、 多 任务 的 纯 32 位 操作 系统 , 具 
有 功 耗 低 .内 存 占 用 少 等 特点 ,非常 适合 手机 等 移动 设备 使 用 。Symbian 系统 如 图 5. 2 所 示 。 


Jue гВ/0^5/11 


О:19 


Ushuaia 


全 会 К: 
2. "л ]8 ДИ „й 


a Заѓае! 


3 ::; 


[° World Hold On - Зоб... 
| > P| 


| По Һау eventos, 
ња llamadas o mensajes 
perdidos 


"T" 


' m” | 
Орсіоп... БЫ GIS Opciones 


图 5.2 Symbian 系统 示意 图 


Symbian 操作 系统 的 优点 如 下 : 

(1) 较 强 的 通信 人 能力, 并 提供 无 线 通 信服 务 , 更 加 全 面 的 Java 文 持 能 力 , 多 程序 运行 模 
式 , 多 种 UI, 简 单 易 操作 。 

(2) 相对 固定 的 硬件 组 成 , 较 低 的 研发 成 本 。 

(3) 低 功 耗 ,高 处 理 能 力 ,系统 运行 安全 ,稳定 。 

Symbian 操作 系统 的 劣势 如 下 : 

(1) 版 本 之 间 兼 容 性 差 。 

(2) 技术 过 时 ,多 媒体 性 能 较 差 。 

(3) 开放 性 差 , 应 用 软件 安装 有 证 书 限制 。 

2. iOS 操作 系统 

IOS 是 苹果 公司 开发 的 操作 系统 ,主要 供 iPhone、iTouch 和 iPad 使 用 。2007 年 公布 第 
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一 版 iOS, 其 目前 版 本 为 iD0S8。iOS 系统 如 图 5. 3 所 示 。 


图 5.3 105 系统 示意 图 


105 系统 的 优点 如 下 : 

(1) 界面 清晰 明了 ,多 点 触 控 技术 带 来 绝 佳 的 触 控 体验 。 

(2) 强大 的 刹 件 设置 ,系统 运行 速度 快 且 非常 稳定 。 

(3) 第 三 方 应 用 软件 丰 申 且 精品 软件 较 多 。 

(4) 内 置 多 种 人 机 交互 应 用 软件 ,多 媒体 .娱乐 性 能 很 强 。 

(5) 全 球 影响 力度 大 。 

IOS # ë BJ ЭЗАД F : 

(1) #52076, G Ww А ЖЇК ШИНЕ, a F P К, a TB pJ PL, 

(2) 第 三 方 软件 比较 封 财 (У RT Apple Store, 

(3) МОРЕ ЕЖЕ ЖИ, 

3. Android 操作 系统 

Android 是 基于 Linux 的 开源 操作 系统 ,最 初 主 要 文 持 手 机 ,在 2005 年 公司 被 Google 
收购 ,将 业务 领域 逐渐 扩展 到 平板 电脑 及 其 他 领域 。2008 年 推出 Android 1. 1, 1 6 — ж 
Android 手机 一 一 HTC G1。Android 一 词 的 本 义 是 指 " 机 甫 人 ”, 这 天平 台 的 特点 是 无 限 开 
放 性 和 可 扩展 性 。 只 要 你 能 想到 , 它 就 可 以 做 到 。 文 持 该 系统 的 厂商 有 МОТО, НТС, = 
星 、LG、 华 为 .中 兴 等 。Android 系统 如 图 5.4 所 示 。 

Android 系统 的 优点 如 下 : 

(1) 无 限 开 放 性 及 扩展 性 ,用户 选择 范围 广 。 

(2) 强大 的 Google 作为 传媒 平台 。 


226 信息 化 应 用 技能 实战 教程 


CI024O12 


5.4 Android 系统 示意 图 


(3) 基于 较 成 熟 的 Linux 系统 ,系统 版 本 更 新 快 晶 越 来 越 稳定 。 
(4) 较 强 的 可 移植 性 和 强大 的 操作 性 ,多 媒体 性 能 佳 。 

(5) 基于 互联 网 设计 , 介 于 电脑 与 手机 的 设备 。 

(6) 文 持 更 强大 的 便 件 设备 ,运行 速度 更 快 。 

Android 系统 的 劣 执 如 下 : 

(1) 系统 对 便 件 要 求 较 高 , 功 耗 较 大 。 

(2) 原生 系统 部 分 功能 欠缺 ,需要 第 三 方 软件 文 持 。 

(3) 系统 运行 欠缺 文档 ,安全 性 能 不 太 高 。 

(4) 系统 版 本 众多 ,软件 莱 容 性 有 待 提高 。 


5.2 QQ 的 使 用 


1999 年 2 月 ,和 腾讯 公司 正式 推出 第 一 个 即时 通信 和 软件 一 一 OICQ, 后 改名 为 腾讯 ОО, Е 
AÉ аА Р Internet 的 即时 通信 (MD 软件。 它 的 图 标 是 一 只 戴 者 红色 围巾 的 小 企 物 ,QQ 
可 能 是 中 国 目 前 使 用 次 数 最 多 的 通信 工具 。QQ 图 标 和 列表 如 图 5. 5 所 示 。 

腾讯 QQ 文 持 在 线 聊 天 、 视 频 电话 ‚д, А] ы ЁТ 2016 ЖЇР, ЖЕ ЖЇР, ЛШ Не 
面板 .QQ 邮箱 等 多 种 功能 ,并 可 与 移动 通信 终端 等 多 种 通信 方式 相连 。 目 前 QQ о 267 
PC、Mac、Android iPhone 等 主流 平台 。 本 书 以 6. 9. 13786. 0 版 本 为 例 , 介 绍 QQ 的 基本 使 
用 方法 。 
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k 我 的 好 友 [0/0] 
朋友 [о/о] 

к 家 人 [0/0] 
”同学 [0/0] 
”生活 服务 [0/0] 
ь ЗЕ [о/о] 


图 5.5 QQ 图 标 和 列表 


5.2.1 申请 QQ 号 


要 想 通 过 QQ 实现 即时 通信 ,首先 要 有 一 个 QQ 账号 。 那 么 如 何 申请 一 个 QQ 账号 呢 ? 
图 5. 6 所 示 为 成 功 申请 的 QQ 账号 的 登录 界面 。 

申请 QQ 的 步骤 如 下 : 

(1) 为 了 方便 以 后 使 用 ,用 户 需 要 先 到 腾讯 官方 网 站 下 载 一 个 QQ Рә. Г 
成 之 后 打开 QQ 客户 端 ,选择 “注册 账号 ”。 

(2) 填写 QQ 注册 信息 ,QQ 注册 页 面 如 图 5.7 PH zÉ + 

在 左 侧 的 QQ 账号 .手机 账号 和 邮箱 账号 之 间 选 择 一 种 账号 方式 。 其 中 ,QQ 账号 由 数 
字 组 成 ,是 经 典 的 通行 账号 ; 手机 账号 和 手机 号 绑 定 ,便于 登录 和 保护 QQ 账号 ; 邮箱 账号 
用 邮箱 地 址 注册 ,方便 用 户 记 忆 。 

按照 提示 填写 右 侧 的 相应 信息 。 

最 后 选择 “我 已 阅读 并 同意 相关 服务 条 款 和 隐私 政策 ” 复 选 框 , 单 击 “ 立 即 注 册 ” 按 钮 完 
成 QQ 账号 的 注册 。 
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k 我 的 设备 [0/1] 
k, 我 的 好 友 [0/0] 
”朋友 [0/0] 
”家 人 [0/0] 


ь 同学 [0/0] 
* лаз [0/0] 
k 322% [о/о] 


> 加 四 国 马 马上 
PE “А 应 用 宝 
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Ж (@ Ж ы 
== ФЕ: Е 
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М аакетвнананЕ® кивашж “ 


图 5.7 QQ 账号 注册 页 面 
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通过 以 上 步骤 的 操作 ,就 可 以 成 功 地 创建 一 个 QQ 账号 。 下 面 继续 学 习 如 何 利 用 QQ 
实现 即时 通信 等 众多 功能 。 


5.2.2 添加 /删除 好 友 


现在 用 户 已 经 拥有 了 一 个 QQ 账号 ,可 以 通过 客户 端 来 登录 ,但 是 将 QQ 登录 上 以 后 会 
发 现 联 系 人 一 栏 是 空 日 的 ,这 是 因为 用 户 设 有 添加 QQ 好 友 。 成 功 添 加 QQ 好 友 的 界面 如 
图 5. 8 所 示 。 

添加 好 友 的 操作 步 驼 如 下 : 

(1) 登录 QQ 客户 端 。 在 相应 的 位 置 上 填写 账号 和 密码 ,上 青 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ,就 可 以 
“上 线 ”, 真 正 进 入 QQ 页 面 。 注意 ,在 登录 的 时 候 可 以 选择 多 种 不 同 的 状态 登录 ,如 
图 5. 9 所 示 。 单 击 头像 右 下 的 绿色 对 号 图 案 , 可 以 打开 下 拉 列 表 。 如 不 想 别 人 发 现 目 己 已 
经 登录 可 以 选择 “ 隐 刁 状态 ”; 在 工作 忙碌 不 便 与 人 聊天 时 可 以 选择 “忙碌 ”状态 ; 当然 ,如 
果 登 录 是 为 了 和 别人 实时 通信 ,选择 “我 在 线 上 ”, 这 样 好 友 看 到 了 你 的 状态 就 会 来 “Q 
你 ”了 。 


==] 


至 的 找 回 密 供 


ь 朋友 [0/0] 

ь 家 人 [0/0] 
”同学 [0/0] 
”生活 服务 [0/0] 
+ жаз [о/о] 


图 5.8 成 功 添 加 QQ 好 友 5.9 登录 状态 的 修改 


(2) 在 QQ 界面 的 下 方 单 击 “ 查 找 ”, 会 弹出 一 个 对 话 框 ,我 们 对 应 地 选择 “ 找 人 ”, 如 
图 5. 10 所 示 。 

“ 找 人 ”又 分 两 种 模式 ,一 种 是 “精确 查找 ”, 通 过 输入 对 方 的 QQ 号码、 昵称 、 手 机 号 、 邮 
箱 等 对 应 地 找到 我 们 要 找 的 朋友 (QQ 号 .手机 号 和 邮箱 都 是 唯一 的 ,通过 输入 这 些 条 件 可 
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E AÁ БОКЕ " 找 群 找 服务 Баі 


请 输入 QQ 号 码 / ЕЕ ау ЛЕЕ 


ЭМ ШЕН: 同城 交友 同城 老乡 附近 的 人 好 友 补 删 不 要 急 ， 批 量 恢复 来 帮 你 ! 
好 友 推 荐 
| 康辉 小 玲 93. пей #50 
Ё} Ё 辽宁 大 连 a Ё 辽宁 大 连 


陶陶 
КОЧ 上 辽宁 大连 


ЕЗ = 


仿生 只 爱 你 
| 二 辽宁 АЗЕ 


图 5.10 查找 功能 页 面 


以 找到 唯一 确定 的 茶 个 人 ; 昵称 可 能 锌 许多 人 共同 使 用 ,查找 结 来 可 能 是 多 个 人 )。 男 一 种 
是 “条 件 查 找 ”, 可 以 查找 符合 某 种 条 件 的 一 类 人 。 例 如 想 要 查找 18 一 22 岁 的 女性 ,就 在 相 
应 的 位 置 输入 " 女 ””“18 一 22 岁 ”, 单 击 “ 查 找 ” 按 钮 即 可 。 在 确认 查找 后 弹出 的 对 话 框 中 可 
以 选择 相应 的 人 单 击 “ 十 好 友 ” 按 钮 。 

(3) 填写 验证 信息 。 在 弹出 的 对 话 框 中 填写 验证 信息 ,如 图 5.11 所 示 , 然 后 单 击 “下 一 
步 "按钮 。 


图 5.11 输入 验证 信息 


(4) 填写 “备注 姓名 ”并 确认 分 组 ,如 图 5. 12 所 示 , 青 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 , 即 可 发 送 好 友 
添加 请 求 ,等 待 对 方 认 证 通过 ,这 样 就 可 以 成 为 QQ 好 友 了 。 
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5.12 填写 “备注 姓名 ”、 选 择 分 组 


5.2.3 发 送 消 息 


在 添加 对 方 为 QQ 好 友之 后 ,就 可 以 开始 和 他 (她 ) 发 送 消息 了 。 这 种 广义 的 消息 包含 
3 种 类 型 , 即 发 送 文本 ,发 送 图 片 . 发 送 文 件 / 文 件 来。 下面 逐一 说 明 消息 的 发 送 方法 。 

1. 发 送 文本 

给 QQ 好 友 发 送 文本 消息 的 具体 步骤 如 下 : 

(1) 打开 好 友 列 表 , 找 到 要 发 送 消息 的 好 友 , 单 击 其 头像 ,如 图 5.13 所 示 。 


朋友 [0/0] 

k 家 人 [0/0] 

k 18152 [0/0] 

y 生活 服务 [0/0] 
+ 墨 名 单 [0/0] 


图 5.13 找到 要 发 送信 息 的 好 友 
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(2) 在 弹出 的 聊天 窗口 中 将 光标 移动 到 消息 对 话 框 中 ,输入 消息 ,然后 单 击发 送 ” 按 
钮 ,如 图 5. 14 所 示 。 


AGACD ® 0. m. Н 8- (Ә жеп. ат 


有 时 间 联 系 啊 ? 


图 5.14 输入 文本 消息 并 发 送 


2. 发 送 图 片 

给 QQ 好 友 发 送 图 片 的 方法 如 下 : 

(1) 与 发 送 消息 的 第 (1) 步 一 样 ,在 列表 中 找到 该 好 友 。 

(2) 在 弹出 的 聊天 窗口 中 单 击 "发送 图 片 ?按钮 ,如 图 5.15 所 示 。 


A @ & п Z=" 日 ®- 5 消息 记录 ~ 


微 信和 创新 大 赛 ， 明星 导师 公布 
图 5.15 单 击发 送 图 片 ”按钮 
(3) 在 弹出 的 对 话 框 中 找到 要 发 送 的 图 片 , 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ,如 图 5.16 所 示 。 
(4) 在 聊天 窗口 中 单 击发 送 ” 按 钮 ,如 图 5. 17 所 示 。 
3. 发 送 文件 /文件 夹 
给 QQ 好 友 发 送 文件 的 步骤 如 下 : 
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查找 范围 名 Ш LifeFrame =- Ө г? 


图 5.16 找到 要 发 送 的 图 片 


А@&ас у ы-НЕ&- (Әже - 


5.17 发 送 图 片 
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(1) 打开 与 QQ 好 友 聊 天 的 窗口 。 

(2) 单 击 "发 送 文件 "按钮 ,可 以 根据 不 同情 况 选 择 不 同 的 方式 发 送 文件 。 

(3) 在 “打开 ?对 话 框 中 找到 要 发 送 的 文件 , 单 击 “打开 ?按钮 , 即 可 给 好 友 发 送 文 件 ,等 
待 对 方 接收 ,然后 传送 成 功 ,发 送 文 件 的 过 程 如 图 5. 18 所 示 。 


Ë 打开 a 
查找 范围 Т): m a 


` Р 
| М 
l 


A G@ & CW i 2 m- H @- 
| 


图 5.18 发 送 文 件 


当然 ,给 QQ 好 友 发 送 文 件 还 有 一 种 更 简便 的 方法 , 即 直 接 将 竺 发 送 文件 拖 上 熏 到 聊天 窗 
口中 ,如 图 5. 19 所 示 。 


A @ & ii * и ы- В @- 2 消息 记录 ~ 
> 


图 5.19 文件 的 拖 忠 发 送 
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5.2.4 语音 /视频 通话 

除了 可 以 和 QQ 好 友 发 送 文本 消息 外 ,还 可 以 和 QQ 好 友 进 行 语音 或 视频 通话 ,这 样 更 
直接 ,快捷 。 

1. 语音 通话 

在 打开 的 聊天 窗口 中 单 击 “ 语 音 通 话 ” 按 钮 ,可 以 选择 和 一 人 通话 ,或 者 和 多 人 通话 ,如 
5.20 所 示 。 单 击 旁 边 的 倒 三 角 会 打开 一 个 下 拉 菜 单 ,在 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 “开始 语音 
通话 ”“ 发 起 多 人 语音 ”等 不 同 命令 。 

2. 视频 通话 

在 打开 的 聊天 窗口 中 单 击 “ 视 频 通 话 ” 按 钮 , 即 可 开始 与 好 友 的 视频 通话 ,如 图 5.21 所 
示 。 同 样 单 击 按钮 也 可 以 发 起 与 对 方 的 视频 通话 ,在 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 “开始 视频 通话 ”、 


图 5.20 语音 通话 图 5.21 视频 通话 


5.2.5 远程 控制 对 方 计算 机 


QQ 还 有 一 个 功能 , 那 就 是 可 以 远程 控制 对 方 
电脑 。 如 图 5.22 所 示 , 单 击 “远程 果 面 "按钮 会 出 现 


两 个 命令 。 


其 中 ,“ 请 求 控制 对 方 电脑 ”就 是 在 对 方 接受 之 
后 可 以 取得 对 方 电脑 的 控制 权 。 在 有 目 己 的 屏幕 上 会 
显示 对 方 的 果 面 ,此 时 就 可 以 在 有 目 己 的 电脑 上 完成 
对 QQ 好 友 电 脑 的 操作 。 而 “邀请 对 方 远程 协助 * 则 是 希望 对 方 来 控制 已 方 的 电脑 。 对 方 在 
接受 之 后 器 可 以 取得 目 己 电脑 的 控制 权 , 远 程 完 成 对 日 己 电脑 的 操作 。 

“远程 果 面 ”功能 在 电脑 临时 出 现 问 题 上 自己 无 法 解决 , 且 附 近 没 有 可 以 解决 问题 的 人 的 
情况 下 可 以 发 挥 重要 作用 ,在 日 第 生活 中 也 非常 实用 。 在 远程 困 面 的 同时 还 可 以 进行 合 首 


图 5. 22 “远程 桌面 ”按钮 
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通话 ,可 以 边 操作 、 边 讲解 、 边 交流 ,并 且 任 一 方 都 可 以 随时 终止 远程 桌面 操作 ,有 效 地 保障 
了 个 人 的 隐私 和 电脑 的 安全 。 


5.2.6 群 和 讨论 组 的 创建 


І. 群 的 创建 

当 需 要 与 很 多 人 一 起 建立 联系 的 时 候 , 就 需要 一 个 群 ,让 相关 人 员 加 入 进来 。 大 家 可 以 
一 起 讨论 问题 ,发 布 文件 到 群 共享 ,所 有 和 群 成 员 都 可 以 看 到 。 创 建 一 个 群 的 步骤 如 下 : 

(1) 在 QQ 列表 中 单 击 “ 群 /讨论 组 ”按钮 ,然后 单 击 “QQ 群 ”, 可 以 寻找 群 ,也 可 以 创建 
群 。 单 击 “ 创 建 我 的 第 一 个 群 ”按钮 ,开始 群 的 创建 ,如 图 5. 23 所 示 。 


| 输入 群 号 或 关键 词 
кт 


ЖЕН Жл + 小 说 星座 户外 
音乐 ”健身 旅游 足球 电影 ”篮球 
Ë 生活 休闲 

FAM S “= 团购 H Е 
小 区 购物 粉丝 生活 同城 休闲 


图 5.23 创建 群 


(2) 选择 群 的 类 别 。 先 选择 要 创建 的 群 的 类 别 ,例如 同事 .朋友 .粉丝 .生活 休闲 游戏 、 
兴趣 爱好 等 ,如 图 5. 24 所 示 。 

(3) 根据 选择 的 群 类 别 填 写 群 信息 。 以 "兴趣 爱好 ?类 型 的 群 为 例 , 填 写 群 的 信息 ,如 
图 5. 25 所 示 。 根 据 下 拉 列 表 中 的 内 容 选择 兴趣 类 型 ; 根据 地 图 选择 群 的 地 上 点; 填写 群 名 
BE; 规定 群 的 规模 ,200 人 、500 人 、1000 人 、2000 A; 选择 加 群 验 证 的 方式 ,有 3 种 待 选 方 
式 , 其 中 "人 允许 任何 人 ?是 任何 人 都 可 以 加 入 到 群 “ 需 身份 验证 ”是 要 加 和 该 群 ,会 癌 群 管理 
员 发 送 验 证 信息 ,“ 不 允许 任何 人 ”是 不 允许 任何 人 加 入 该 群 ; 设置 群 公开 ,选择 “允许 游客 
访问 该 群 " 和 “允许 游客 发 言 " 复 选 框 。 上 所 有 信息 都 设置 好 之 后 , 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 
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图 5.25 填写 群 信息 


(4) 邀请 群 成 员 。 可 以 在 创建 群 时 就 邀请 一 些 好 友 加 和 该 群 ,在 左 侧 的 好 友 列 表 中 选 
择 要 邀请 的 好 友 , 单 击 “ 添 加 ”按钮 ,加 入 到 该 群 ,如 图 5. 26 所 示 。 完 成 操作 之 后 , 单 击 “ 完 成 
创建 ?按钮 , 即 完成 群 的 创建 。 

在 QQ 列表 的 “ 群 /讨论 组 ”中 可 以 看 到 新 创建 的 群 ,如 图 5. 27 所 示 。 

(5) 屏蔽 群 消 息 提 示 。 如 果 用 户 有 很 多 的 群 , 有 的 加 入 之 后 发 现 群 成 员 很 多 ,每 天 消息 
众多 , 若 每 条 都 提示 ,就 太 频 繁 了 ,此 时 可 以 设置 屏蔽 群 消息 。 其 设置 方法 为 右 击 要 屏蔽 的 群 ， 
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， 朋友 Е 2206249001) 
， 家 人 添加 


， 同学 


图 5.26 邀请 好 友 加 入 群 


选择 “ 群 消息 设置 "/* 屏 项 群 消息 提示 ”, 可 以 选择 提示 的 时 间 间 隔 , 有 *15 分 钟 提示 一 次 ”、 
“зо 分 钟 提示 一 次 ”“1 小 时 提示 一 次 ”“4 小 时 提示 一 次 ”和 “始终 不 提示 ”, 如 图 5. 28 所 示 。 


EE ea 


+ 我 的 99 群 [1] 


e 


EU Л" 


~ 我 的 QQ 群 Ш 


С2 ЕНЕ | 


А ©› 9: [jJ @ =н Оня 


图 5.28 屏蔽 群 消息 提示 


图 5.27 群 创建 成 功 
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(6) 修改 群 名 片 。 群 中 人 员 众 多 , 奢 不 做 设置 ,用 户 痢 是 以 QQ 的 昵称 来 显示 的 ,很 难 
ЭНА QQ 对 应 的 人 是 谁 。 一 般 群 管理 员 要 求 群 中 的 成 员 修改 群 名 证, 设置 为 大 家 部 认 识 的 
名 字 。 双 击 该 群 , 找 到 月 己 的 头像 ,然后 右 击 ,选择 “修改 我 的 群 名 片 ”, 按 照 规 定 改 好 之 后 ， 


0 ф, в=ишезинТү т 
+ 1А СА 


ж Ч | | | 


| 4 ы-н в-а. ев. ветал 


[ao ][ se 1-)| 


图 5.29 修改 群 名 片 


2. 讨论 组 的 创建 

当 有 问题 需要 多 个 好 友 一 起 讨论 的 时 候 , 讨 论 组 就 派 上 用 场 了 。 在 “ 群 /讨论 组 ”中 单 击 
“讨论 组 ”, 然 后 单 击 “创建 讨论 组 ”链接 ,开始 创建 一 个 讨论 组 ,如 图 5.30 所 示 。 

在 将 需要 添加 的 好 友 都 添加 进 “ 已 选 联系 人 ”之 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 即 可 完成 讨论 组 的 
创建 ,如 图 5. 31 所 示 。 


已 选 联系 人 : 2/50 
 { 世界 亏 要 要 (3206349001) 
的 wm =-= 


图 5.30 创建 讨论 组 图 5.31 选择 好 友 加 人 讨论 组 
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在 QQ 列表 的 “ 群 / 讨 论 组 ”中 可 以 看 到 新 创建 的 讨论 组 ,如 图 5. 32 所 示 。 


图 5. 32 讨论 组 创建 成 功 
5.2.7 00 +964 + 


空间 (Qzone) 是 腾讯 公司 于 2005 年 开发 出 来 的 一 个 个 性 空间 ,具有 博客 (Blog) 的 
功能 ， масена. 在 QQ 空间 上 可 以 书写 日 记 , 上 传 自己 的 图 片 , 听 音 
乐 , 写 心情 ,通过 多 种 方式 展现 自己 。 除 此 之 外 ,用 户 还 可 以 根据 自己 的 喜爱 设 定 空 间 的 背 
景 ,小 挂件 等 ,从 而 使 每 个 空间 都 有 自己 的 特色 。 当 然 ， 
QQ 空间 还 为 精通 网 页 设计 的 用 户 提 供 了 高 级 功能 ,这 些 
用 户 可 以 通过 编写 各 种 各 样 的 代码 打造 自己 的 空间 。 ye 
Qzone 集成 网 络 日 志 、 相 册 、 首 乐 盒 、 花 膝 、 互 动 等 专业 动 
态 功能 ,更 可 以 合成 自己 喜欢 的 个 性 大 头巾 ,并 且 还 有 各 ШЕШН 
种 各 样 的 皮肤 .挂件 等 大 量 装饰 物品 ,可 以 随心 所 和 欲 地 更  sasng r 
改 空间 装饰 风格 。QQ 空间 中 的 服务 大 部 分 是 有 偿 的 , 购 › жаши um 
买 之 后 就 可 以 尽情 地 使 用 各 种 道具 了 。QQ 空间 的 官方 ' BE 00 


网 页 地 址 为 http://qzone. qq. com, QQ 空间 日 志 从 一 年 | м Е 
程度 上 说 是 腾讯 公司 为 用 户 提 供 的 专属 的 个 性 空间 。 ， 生活 服务 0/0 
接 下 来 介绍 QQ 空间 的 使 用 方法 。 › 黑 名 单 [0/0] 


(1) 进入 QQ 空间 。 用 户 可 以 单 击 QQ 列表 中 的 
“QQ 空间 ”按钮 进入 QQ 空间 ,如 图 5. 33 所 示 。 

(2) 打开 QQ 空间 ,如 图 5. 34 所 示 。 

(3) 书写 日 志 。 单 击 空间 上 方 的 “日 志 ”, 可 以 查看 写 过 的 日 志 或 书写 日 志 。 单 击 “ 写 日 
志 ” 按 钮 ,开始 书写 日 志 , 如 图 5. 35 所 示 。 写 好 之 后 ,就 可 以 在 日 志 列 表 中 看 到 ,用 户 的 好 友 
就 可 以 看 到 新 与 的 日 志 。 


图 5.33 进入 QQ 空间 
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* QQ 空间 А 个 人 中 心 ”全 яп. JA 好 友 - 鹏 应 用 - 0 88 - ТЕЛ ЛЛ е * 世界 需 … [э + 


世界 需要 爱 的 空间 


* + 
. 29156 0 ЖЕЕ O 


世界 需要 爱 | Б Де 


主页 日 志 相册 留言 板 说 说 个 人 档 音乐 时 光 轴 更 多 


02 15 Davs 


38115610 
可 “与 我 相关 
та ВЕ 
那 年 今日 
А w 
R;5Qzone 1⁄4 Чишш н 


2 月 6 日 17:39 (О бб ГО) 


"IU АГА. 


图 5.34 打开 QQ 空间 


我 的 日 志 мена 生活 记录 i 记事 本 好 友 日 志 草稿 箱 ІАЦ УТ ә Еа EE LX 


图 5.35 写 日 志 


(4) 上 传 照 请。 空间 还 可 以 用 来 展示 照 上 ,方法 是 先 创 建 相 册 , 单 击 “创建 相册 ”按钮 ， 
打开 “创建 相册 ”对 话 框 ,如 图 5. 36 所 示 。 

然后 单 击 空 间 上 方 的 “相册 ”, 上 表单 击 选择 照 片 ” 按 钮 ,如 图 5. 37 所 示 。 

在 本 地 计算 机 上 选择 要 上 传 的 照 刻 , 单 击 “ 上 传 照片 ”按钮 ,开始 上 传 ,如 图 5. 38 


x 
р; Л 


ар баанан Еее аЛ АУ ВЕУ. ЖН] LL ra К Н д 
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创建 相册 


ТЕЙ 1+ : 


ОО : 


其 他 权限 : 


: @ pÉ б @ == (б 


Wa 
==: 


m= |=] 
可 进入 裤 间 的 所 有 人 可 见 ” 加 | 


接 当 前 宝 间 权限 ， 仅 部 分 人 可 进入 宝 间 ma = BHV > > 
允许 转载 

[g] АЖЕ А. (НИНЕ ЖЕЕ А) 

хҺлЕНаена5Еа). ТЕМ = 


юж | 
图 5.36 创建 相册 


Евн > {ше НЕ 


Ms Beis 


继续 添加 


照片 尺寸 : 


图 5.37 选择 照片 


ING_62TT 


®й 


超大 C 


原 图 


图 5.38 上 传 照 片 
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5.2.8 删除 聊天 记录 


在 用 QQ 聊天 的 过 程 中 ,有 时 会 有 许多 不 能 外 泄 或 者 不 希望 别人 知道 的 内 容 , 于 是 很 多 
朋友 乔 望 在 聊天 后 将 聊天 记录 删除 。 

(1) 在 公共 场所 登录 QQ ,如果 不 想 信 息 外 汇 , 可 以 设置 在 退出 QQ 时 月 动 删除 消息 记 
录 。 方 法 为 在 QQ 列表 中 单 击 “ 打 开 系 统 设置 ”按钮 ,弹出 “系统 设置 ”对 话 框 , 单 击 “安全 设 
ТКН. ,在 "消息 记录 "中 选择 "退出 QQ 时 日 动 和 删除 所 有 请 县 记 录 ” 复 选 框 ,如 图 5. 39 
所 示 。 


МІ 登录 QQ 时 同步 最 近 聊 天 记录 
退出 QQ 时 自动 删除 所 有 消息 记录 
如 果 候 需要 删除 车 个 人 或 者 某 个 群 的 消息 记录 ,请 使 用 消息 管理 露 


图 5.39 退出 时 自动 删除 记录 


(2) 如 果 要 删除 指定 某 人 或 某 个 群 组 的 聊天 记录 ,其 方法 为 在 QQ 列表 中 单 击 “打开 系 
统 设置 "按钮 ,弹出 “系统 设置 "对话 框 , 单 击 “ 安 全 设置 ”按钮 ,在 “ 消 奶 记录 ”中 单 击 “ 打 开 消 
息 管 理 希 ?按钮 ,如 图 5. 40 所 示 。 

选择 要 删除 的 人 或 群 组 ,选中 要 删除 的 聊天 记录 , 单 击 右上 角 的 “删除 ?按钮 , 即 可 删除 
相应 的 聊天 记录 ,如 图 5.41 所 示 。 
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весы MI 登录 QQ 时 同步 最 反 有 明天 记录 
[退出 QQ 时 自动 删除 所 有 消息 记录 
如 果 您 需要 删除 某 个 人 或 者 某 个 群 的 消息 记录 ， 请 使 用 消息 管理 器 


Кы] ї Н, 
ЕЁ ү 
m. А k Ё 
В 
Е 
Е L | 
ша k. 


я 
ній ssh га ва == ж 


кечее 15:00:49 
= рр]: | 
对 方 取消 接收 “说 明 .bdt”(177.00B) ,文件 发 送 失 败 ， 


图 5.41 删除 相应 的 聊天 记录 
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5.3 微 信 的 使 用 


微 信 (Wechat) 是 腾讯 公司 于 2011 年 1 月 21 日 推出 的 一 个 为 智能 终端 提供 即时 通信 
服务 的 免费 应 用 程序 , 微 信 文 持 跨 通 信 运 营 商 、 跨 操作 系统 平台 通过 网 络 快速 发 送 人 免费 
需 消 耗 少量 网 络 流量 ) 语 音 短 信 、 视 频 .` 图 片 和 文字 ,同时 也 可 以 使 用 通过 共享 流 媒体 内 
容 的 质 料 和 基于 位 置 的 社交 插件 * 摇 一 摇 ”“ 床 流 瓶 >”"“ 朋 友 闪 ?>“ 公 众 平 台 ?”“ 霹 音 记 事 
本 ”等 服务 插件 。 微 信 支 持 多 种 语言 ,支持 Wi-Fi 无线 局 域 网 ,2G、3G 和 4G 移动 数据 网 
26.105 Л. Android 版 、Windows Phone BR. Blackberry ЛЖ, Ит 5 ЧУ S40 版 、S60V3 和 
S60V5 版 。 

微 信 提供 公众 平台 .朋友 圈 、 消 息 推 送 等 功能 ,用 户 可 以 通过 ”* 摇 一 摇 ?”“ 搜 索 号 码 ?>“ 附 
近 的 人 ”、 扫 二 维 码 方式 添加 好 友和 关注 公众 平台 ,同时 微 信 将 内 容 分 享 给 好 友 以 及 将 用 户 
看 到 的 精彩 内 容 分 享 到 微 信 朋友 圈 。 截 至 2013 年 11 月 ,其 注册 用 户 量 已 经 突破 6 亿 , 它 是 
亚洲 地 区 最 大 的 用 户 群 体 的 移动 即时 通信 (IM) 软 件 。 

2014 年 9 月 13 日 ,为 了 给 更 多 的 用 户 提供 微 信 文 付 电 商 平台 , 微 信 服务 号 申请 微 信 文 
付 功能 不 再 收取 两 万 元 保证 金 , 开 店 门 槛 降低 。2015 年 春节 期 间 , 微 信 联 合 各 类 商家 推出 
春节 “ 播 红 包 ? 活 动 , 送 出 了 金额 超过 5 亿 的 现金 红包 。 


5.3.1 和 人 微 信和 社交 


1. 铀 信 账 号 的 申请 

微 信和 是 与 QQ 号 或 手机 号 码 捆绑 的 tn 通过 网 络 快速 
语音 短信 、 视 频 、 图 片 和 文字 ,支持 多 人 群 聊 的 手机 聊天 软件 。 那 么 怎么 申请 ee 
写 呢 ? 

(1) 利用 搜索 引擎 在 手机 上 下 载 得 到 微 信 的 手机 安装 软件 。 如 图 5.42 所 示 , 利 用 百度 
搜索 “ 微 信 ” 即 可 找到 手机 微 信 客户 端 程序 , 单 击 其 中 的 “进入 下 载 ” 按 钮 , 即 可 在 手机 上 安装 
微 信和 客户 端 。 手 机 客户 端 安 装 好 之 后 ,就 可 以 在 用 户 的 手机 桌面 上 看 到 微 信 的 快捷 方式 ,如 
图 5. 43 所 示 。 

(2) 进入 微 信 , 即 可 看 到 登录 、 注 册页 面 ,如 图 5. 44 所 示 。 其 中 “登录 ?用 于 已 经 有 微 
信和 账号 登录 进入 微 信 ,我 们 要 新 建 用 户 , 所 以 单 击 “注册 ”按钮 ,进入 微 信用 户 注 册 流 程 。 注 
册页 面 如 图 5. 45 所 示 , 用 户 需 要 填写 “昵称 *“ 国 家 和 地 区 ”, 并 且 需 要 输入 手机 号 码 和 微 信 
进入 的 密码 。 全 部 填写 完毕 后 , 单 击 “ 注 册 ” 按 钮 ,完成 微 信 用 户 的 注册 。 注 册 完 毕 后 , 即 可 
直接 进入 微 信 使 用 页 面 。 
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图 5.44 微 信 登录 ,注册 页 面 
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图 5.45 微 信 用 户 注 册 


(3) 如 果 下 次 再 进入 微 信 ,就 需要 在 登录 、 注 册页 面 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 。 进 入 用 户 登 录 页 
面 ,如 图 5. 46 所 示 ,填写 "账号 ?和 “密码 ”, 单 击 “ 登 录 ? 按 钮 ,第 一 次 登录 时 ,系统 会 弹出 如 
图 5. 47 所 示 的 提示 框 ,“ 看 看 手机 通讯 里 谁 在 使 用 微 信 ?”, 如 来 单 击 是 ”按钮 ,就 会 列 出 手 
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机 通讯 录 中 所 有 使 用 微 信 的 人 的 信息 ,方便 你 更 快捷 地 添加 短信 好 友 。 


< БЕЖЕ 


登录 遇 到 问题 ? 
看 看 手机 通讯 录 里 谁 在 使 用 微 


{в ? 【不 保存 通讯 录 的 任何 资 
料 ， 仅 使 用 特征 码 作 匹配 识别 ) 


® 是 


图 5.46 用 户 登 录 页 面 图 5.47 微 信 和 手机 通讯 录 互 通 


(4) 上 述 3 步 都 完成 之 后 ,就 可 以 进入 微 信 使 用 界面 了 。 本 书 截图 使 用 微 信 V6. 1 版 
本 ,进入 之 后 的 界面 如 图 5. 48 所 示 。 

2. 添加 /删除 朋友 

1) 添加 朋友 

在 微 信 中 加 入 新 的 朋友 的 方法 如 下 : 

(1) 在 微 信 和 界面 中 单 击 下 方 的 “通讯 录 ”, 进 入 通讯 录 列 表 , 如 图 5.49 所 示 。 

(2) 单 击 最 上 方 的 “新 的 朋友 ”按钮 ,打开 新 的 朋友 页 面 ,在 横 线 上 输入 新 朋友 的 微 信 
号 .QQ 号 或 者 手机 号 , 即 可 进行 搜索 。 

(3) 搜索 到 朋友 后 ,可 以 看 到 他 /她 的 详细 资料 ,包括 上 昵称、 地 区 .个 性 签名 以 及 头像 。 
如 果 信 息 确认 无 误 , 就 可 以 单 击 “ 添 加 到 通讯 录 ” 加 他 /她 为 朋友 了 了。 

(4) 添加 为 朋友 后 ,可 以 修改 朋友 的 备注 信息 ,就 是 给 朋友 起 一 个 帮助 目 己 记忆 的 名 
字 。 方 法 是 在 通讯 录 中 找到 这 个 朋友 的 详细 资料 , 单 击 有 上 角 的 3 个 竖 点 ,选择 第 一 项 “ 设 
置 备 注 及 标签 ”, 在 “备注 信息 ”页 面 中 修改 朋友 的 备注 信息 ,之 后 单 击 “完成 ?按钮 结束 操作 ， 
这 时 回 到 通讯 录 就 可 以 看 到 该 朋友 的 信息 已 经 变 为 新 输入 的 备注 信息 。 

2) 删除 朋友 

在 微 信 联系 人 中 删除 好 友 的 方法 如 下 : 

(1) 进入 通讯 录 列 表 , 找 到 要 删除 的 朋友 , 单 击 进入 其 详细 资料 。 

(2) 单 击 右 上 和 角 的 3 个 竖 点 ,选择 “删除 ”命令 , 即 可 删除 该 朋友 ,如 图 5. 50 所 示 。 
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图 5.48 进入 微 信 使 用 界面 
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添加 朋友 及 备注 信息 的 修改 


250 信息 化 应 用 技能 实战 教程 


8 详细 资料 详细 资料 


标 为 星 标 朋 友 
地 区 p КЕ 地 | | 设置 朋友 圈 权 限 
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视频 聊天 k ”添加 到 桌面 
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删除 


视频 聊天 


图 5.50 删除 好 友 


通过 上 面 的 操作 已 经 添加 了 朋友 ,现在 用 户 就 可 以 
和 朋友 发 送信 息 了 。 通 过 微 信和 ,可 以 发 送 不 同形 式 的 信访 二 Book 


上 ,包括 文字 信息 、 动 画 表 悄 、 图 片 /照片 以 及 垣 言 /视频 Po x 
信息 。 其 具体 方法 为 在 通讯 录 列 表 中 找到 要 发 送信 息 的 修改 备注 名 


朋友 , 单 击 进 入 详细 资料 ,然后 单 击 "发 消息 ?按钮 , 即 可 x 
与 朋友 发 送 消 息 了 ,如 图 5.51 所 示 。 M 
(1) Ж KM B k KIA. Ш 5.52 所 示 , 进 入 聊 
天 页 面 后 ,可 以 在 下 方 的 模 线 上 输入 文本 信息 ,然后 单 击 

“发 送 ” 按 钮 。 如 果 要 发 送 表情 ,可 以 单 击 横 线 后 的 = 图 

标 , 打 开 所 有 表情 ,选中 需要 的 , 单 击 * 发 送 ” 按 钮 。 тя 
(2) 发 送 图 片 / 照 片 信息 。 在 聊天 窗口 的 下 方 单 击 

+ 图 标 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “图 片 ”, 即 进入 手机 图 库 ， 

找到 要 发 送 的 照片 , 单 击 “ 发 送 ” 按 钮 , 即 可 给 朋友 发 送 昭 

片 ,过 程 如 图 5.53 所 示 。 


5.51 ЖБЖ А 
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图 5.53 发 送 图 片 /照片 信息 


5.53 (22) 


(3) 发 送 语言 /视频 依 息 。 在 和 朋友 聊天 的 过 程 中 ,还 可 以 互相 发 送 音 频 / 视 频 信 息 , 使 
聊天 的 形式 更 为 丰 寅 。 发 送 音 频 信 息 的 方法 如 图 5. 54 所 示 , 单 击 聊天 页 面 下 方 的 ”图 标 ， 
原来 横 线 的 位 置 就 会 变 为 “ 按 住 说 话 ” 按 钮 , 按 住 此 按钮 不 放 , 即 可 开始 说 话 , 松 开 按钮 , 即 发 


送 语 言 信息 。 


有 时 间 吃 个 饭 啊 ? 汉 1 


)) = + za 按 性 说 话 十 


图 5.54 发 送 语言 信息 
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发 送 视 频 信息 的 方法 如 图 5. 55 所 示 , 单 击 下 方 的 十 图标, 选择 “小 视频 ”选项 ,进入 录 
像 模 式 ,然后 单 击 " 按 住 拍 " 按 钮 ,开始 录制 视频 , 微 信 只 支持 小 视频 的 录制 和 发 送 , 小 视频 最 
多 可 以 录制 10 秒 , 松 开 ”* 按 住 提 " 按 钮 , 即 完成 视频 的 录制 并 发 送 给 朋友 。 


图 5.55 发 送 视 频 信息 


4. 朋 除 聊天 记录 

村 QQ 的 使 用 方法 类 似 ,在 微 信 中 也 可 以 删除 聊天 记录 。 如 图 5. 56 所 示 , 在 通讯 录 中 
找到 该 朋友 ,进入 聊天 页 面 , 单 击 右 上 角 的 了 图 标 ,选择 “清空 聊天 记录 ”命令 ,弹出 “确定 删 
除 和 XXX 的 聊天 记录 吗 ?” 提 示 框 , 单 击 “ 消 空 ” 按 钮 , 即 可 删除 与 这 个 朋友 的 聊天 记录 。 


确证 删 队 和 本 的 好 天 记录 
BJ ? 


图 5.56 删除 与 某 个 朋友 的 聊天 记录 
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5. 建立 群 聊 


(1) 群 聊 的 建立 。 与 QQ 中 的 群 和 讨论 组 功能 类 似 , 在 微 信 中 也 有 可 以 同时 和 一 群 人 
聊天 的 工具 , 即 “ 微 信和 群 ”"。 建 立 微 信和 群 的 过 程 如 图 5. 57 所 示 ,在 “通讯 录 ?” 列 表 的 上 方 单 击 
“ 群 聊 ”, 进 入 “发 起 群 聊 ” 页 面 ,在 通讯 录 中 选择 进入 群 聊 的 朋友 , 单 击 右上 方 的 “确定 ”按钮 ， 
完成 群 聊 的 建立 ,之 后 就 可 以 在 群 中 发 送 消息 了 ,所 有 的 群 成 员 都 可 以 看 到 消息 。 
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图 5.57 建立 群 聊 


在 群 建 好 之 后 ,可 以 对 群 信息 进行 修改 ,例如 给 群起 个 名 字 `x 8 H С ТЕЙ Р BJ B PE `, z 
置 群 消 悬 免 打 执 等 。 

(2) 设置 群 获 名 称 。 在 群 聊 页 面 中 单 击 右 上 方 的 区 到 图 标 .进入 “聊天 信息 ”页 面 , 单 击 “ 群 
聊 名 称 ”, 输 入 新 的 群 名 称 , 然 后 单 击 " 确 定 " 按 钮 ,完成 群 聊 名 称 的 设置 ,过 程 如 图 5. 58 所 示 。 
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图 5.58 设置 群 聊 名 称 
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(3) 设置 我 在 本 群 的 昵称 。 用 户 在 群 聊 中 叫 什 么 名 字 是 由 “我 在 本 群 中 的 昵称 ”来 控制 
的 。 其 设置 方法 为 在 群 聊 页 面 中 单 击 右 上 方 的 区 汪 图 标 ,进入 “聊天 信息 ”页 面 , 单 击 “ 我 在 
本 和 群 的 昵称 ” ,输入 新 的 昵称 ,然后 单 击 “确定 "按钮 ,完成 用 户 昵称 的 设置 ,过 程 如 图 5. 59 
所 示 。 


C 胖 天 信息 (3) 


群 聊 大 小 


聊天 图 片 


置顶 聊天 


我 在 本 群 的 昵称 


В 5041111 


Ск 2138191 


我 在 本 群 的 昵称 


显示 群 成 员 昵称 | 


设置 当前 聊天 背景 


音 找 聊天 记录 


清空 聊天 记录 


(4) 设置 消 明 人 免 打 扰 。 对 于 群 中 信息 ,每 个 群 成 员 虱 是 可 以 收 到 的 ,有 的 和 群 人 数 众 
多 ,消息 量 也 很 大 ,如 果 每 条 消息 来 都 提示 ,手机 可 能 啊 个 不 停 , 这 时 就 需要 设置 消息 免 
打扰 模式 。 其 设置 方法 如 图 5.60 ту. ЛЕДЕ ШИЛ п АЕ Ят ЕТ ДЕ йт. ,进入 “聊天 
信息 ”页 面 ,其 中 有 一 项 是 “消息 免 打 扰 ”, 将 此 项 的 开关 由 “ 关 ” 状 态 问 右 滑 动 ,设置 为 *“ 开 ” 

(5) 设置 将 群 保存 到 通讯 录 。 有 些 群 是 临时 组 建 的 ,也 许 聊 完 就 不 用 了 ; 但 是 有 些 群 
是 要 一 直 存 在 的 ,这 就 需要 把 群 保存 到 通讯 录 。 其 设置 方法 如 图 5.61 所 示 , 在 群 聊 页 面 中 
单 击 右 上 方 的 区 加 图 标 , 进 入 “聊天 信息 ”页 面 ,其 中 有 一 项 是 “保存 到 通讯 录 ”, 将 此 项 的 开 
关 由 * 关 ?状态 向 右 请 动 ,设置 为 “ 开 ” 状 态 , 即 成 功 地 将 群 保存 到 通讯 录 。 
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5.60 设置 “消息 免 打 扰 ? 模 式 
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5.61 设置 “保存 到 通讯 录 ” 
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5.3.2 朋友 图 和 社交 


微 信 朋友 圈 是 微 信 上 的 一 个 社交 功能 ,于 微 信 4.0 版 本 在 2012 年 4 月 19 日 更 新 时 上 
线 , 用 户 可 以 通过 朋友 圈 发 表 文 字 和 图 片 , 同 时 可 通过 其 他 软件 将 文章 或 者 音乐 分 享 到 朋友 
圈 。 用 户 可 以 对 好 友 新 发 的 照片 进行 “评论 ”或 “ 赞 ”, 但 用 户 只 能 看 共有 好 友 的 评论 或 赞 。 

1. 在 朋友 圈 中 发 布 自己 的 消息 动态 

用 户 可 以 在 朋友 图 中 发 送 目 己 的 消息 动态 ,这 些 消息 包括 文字 信息 .图 片 信息 或 视频 信息 。 

(1) 纯 文字 信息 。 知 用 户 只 想 在 朋友 疾 中 发 送 目 己 的 纯 文字 信息 ,方法 如 图 5. 62 所 示 。 


朋友 图 


长 控 相 机 按钮 央 玄 字 ， 为 内 部 体验 功 龙 。 后 续 版 村 可 能 取 
消 ,也 有 可 能 保留 ， 请 匆 过 于 依赖 此 方法 ， 


我 知道 了 


寒假 结束 了 。 明 天 开始 上 班 。 
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图 5.62 纯 文字 信息 的 发 布 


Q 单 击 微 信 和 页面 下 方 的 “发 现 ” 图 标 , 进 入 发 现 页 面 ,然后 单 击 列表 中 的 第 一 项 “朋友 
圈 ”, 进 入 朋友 圈 页 面 。 

@ 长 按 发 布 朋友 圈 的 相机 图 标 [Oj, 可 以 进入 发 布 纯 文字 动态 的 界面 , 微 信 会 提示 这 种 
方法 是 内 部 体验 功能 ,后 续 版 本 可 能 取消 , 单 击 “我 知道 了 ”按钮 。 

@ 进入 “发 表 文 字 ” 页 面 ,在 横 线 上 输入 要 发 布 的 文字 信息 , 单 击 “ 发 送 ” 按 钮 ,完成 纯 文 
字 信 息 的 发 布 。 纯 文字 动态 文 持 保存 最 近 一 次 的 草稿 ,上 次 编辑 未 发 送 或 者 清空 的 内 容 在 
下 次 打开 时 会 日 动 恢 复 。 男 外 , 纯 文 字 动 态 无 法 被 转发 或 收藏 。 

(2) 图 片 和 文字 信息 。 微 信和 朋友 圈 可 直接 发 布 图 片 动态 ,方法 如 图 5. 63 所 示 。 


拍照 ， 记 录 生 活 


ТН ЕНТ, 你 的 微 信 朋 丰 可 以 
看 到 并 且 评 论 


每 个 人 只 能 看 到 自己 朋友 的 评 
论 ， 因 此， 不 在 你 通讯 录 的 
人 人 人， 不 会 出 现在 照片 的 评论 里 。 


我 知道 了 
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小 鱼 的 画 法 。 


所 在 位 置 


谁 可 以 看 


提醒 谁 看 
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图 5.63 图 片 文字 信息 的 发 布 
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Ф 在 朋友 圈 页 面 中 单 击发 布 朋友 圈 的 相机 图 标 [@] ,选择 “照片 ”命令 ,第 一 次 发 送 图 片 
会 弹出 提示 框 , 单 击 " 我 知道 了 ”按钮 。 

@ 拍照 或 从 相册 中 选择 图 片 , 知 从 相册 中 选择 ,在 选中 图 片 之 后 , 单 击 右上 角 的 “完成 ” 
按钮 ,完成 对 图 片 的 选取 。 注 意 , 一 次 最 多 可 以 分 享 9 张 图 片 , 但 图 片 发 布 出 来 后 会 有 压缩 ， 
不 同 平台 的 压缩 比率 不 同 , 通 常 来 说 ,iOS 下 发 布 的 图 片 清晰 度 高 于 其 他 平台 。 

G) 在 选中 图 片 之 后 ,可 以 在 发 布 图 片 的 同时 配 上 文字 说 明 , 在 横 线 上 输入 文字 , 单 击 
“发 送 ” 按 钮 ,完成 图 片 文 字 信 息 的 发 布 。 

(3) 视频 信息 。 微 信 朋 友 圈 可 以 在 选择 发 布 内 容 的 时 候选 择 拍摄 小 视频 发 布 分 享 , 小 
视频 当前 支持 最 长 10 秒 钟 的 小 视频 分 享 。 朋 友 圈 中 显示 的 小 视频 默认 自动 播放 ,但 无 声 
音 。 单 击 小 视频 进入 单独 播放 页 面 时 可 播放 声音 。 在 微 信 设置 中 可 以 关闭 小 视频 的 自动 播 
放 以 节省 流量 。 小 视频 也 可 以 通过 在 聊天 列表 界面 下 拉 耻 接 拍 摄 发 布 ,以 达到 快捷 分 享 的 
需要 。 在 最 新 版 本 中 ,小 视频 已 支持 拍摄 后 暂时 保存 稍 后 发 送 。 但 发 布 后 的 小 视频 无 法 转 
发 或 收藏 ~。 小 视频 的 发 布 方法 如 图 5. 64 所 示 。 


图 5.64 视频 信息 的 发 布 
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Ж Е 


241.87 .А. 


5.64 () 


Ф 在 朋友 圈 页 面 中 单 击发 布 朋友 圈 的 相机 图 标 [O] ,选择 “小 视频 ”命令 

@ 单 击 下 方 的 “ 按 住 拍 ”按钮 ,开始 小 视频 的 录制 ,最 多 可 以 录制 10 bib . 

(3) 完成 后 可 以 给 小 视频 配 文字 信息 , 单 击 “ 完 成 ”按钮 ,完成 视频 信息 的 发 布 。 

2. 朋友 圈 回 应 (点 赞 , 评 论 , 统 一 回复 和 单独 回复 的 异同 ) 

在 朋友 圈 中 可 以 看 到 所 有 朋友 发 布 的 动态 信息 ,用 户 可 以 对 这 些 信 息 进行 评论 或 点 赞 ， 

(1) 评论 朋友 的 动态 。 方 法 如 图 5.65 所 示 , 找 到 要 评论 或 点 赞 的 朋友 动态 ,在 此 条 动 
态 下 方 单 击 65 图 标 , 展 开 选 择 “ 评 论 ”, 在 横 线 上 输入 评论 内 容 , 然 后 单 击 “发 送 ” 按 钮 ,完成 
评论 。 

(2) 给 朋友 的 动态 点 赞 。 方 法 如 图 5. 66 所 示 ,找到 要 评论 或 点 赞 的 朋友 动态 ,在 此 条 
动态 下 方 单 击 三 图 标 , 展 开 选 择 “ 先 ”, 即刻 就 会 在 此 条 动态 下 看 到 一 个 带 有 用 户 名 字 的 
Q ,完成 点 赞 。 

(з) 回复 。 用 户 的 朋友 也 会 对 用 户 的 动态 进行 评论 ,此 时 用 户 可 以 对 其 进行 回复 А 
复 有 两 种 类 型 ,一 种 是 统一 回复 , 即 在 自己 的 动态 下 面 单 击 “评论 ”, 输 入 内 容 发 送 , 则 这 条 回 
复 所 有 的 用 户 好 友 都 可 以 看 到 ; 男 一 种 是 单独 回复 ,用 户 只 针对 某 位 朋友 的 评论 进行 回复 ， 
可 以 单 击 该 好 友 的 评论 ,输入 回复 信息 ,然后 单 击 发送” 按钮 ,这 时 此 条 回复 只 有 该 朋友 或 
两 人 的 共同 好 友 可 见 , 其 余 朋 友 是 看 不 到 的 。 
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图 5.65 评论 朋友 的 动态 


朋友 图 


饮 两 位 美女 生日 快乐 。 学 


图 5.66 给 朋友 的 动态 点 赞 


з. МАХТАЛ Апу, 
在 默认 情况 下 ,用 户 的 所 有 朋友 都 是 可 以 看 到 用 户 发 布 的 朋友 圈 动 态 的 ,但 是 如 果 用 户 
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图 5.67 设置 朋友 圈 对 某 人 不 可 见 
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(1) 在 微 信 和 界面 单 击 下 方 的 “我 ”按钮 ,然后 单 击 “ 设 置 ”。 

(2) 在 设置 页 面 中 单 击 “ 隐 私 ”。 

(3) 在 隐私 页 面 中 单 击 “不 让 他 (她 ) 看 我 的 朋友 圈 ”。 

(4) 在 “朋友 圈 黑 名 单 ” 页 面 中 单 击 “ 十 ”, 在 弹出 的 联系 人 列表 中 选择 不 让 看 朋友 圈 的 
人 员 , 单 击 右 上 和 角 的 “确定 ”按钮 ,返回 “朋友 圈 黑 名 单 ”* 页 面 , 单 击 右 上 和 角 的 “完成 ”按钮 ,完成 
ВЕЕ. 


5.3.3 要 一 要 


在 微 信 5. 0 版 本 更 新 后 ,新 增 了 “ 扫 一 扫 ” 的 功能 。 在 “ 扫 一 扫 ” 中 ,可 以 实现 扫 二 维 码 和 直 
接 加 关注 账号 ; 扫 条 形 码 获 得 商品 信息 ; 扫 书 .CD、 电 影 海报 获得 具体 信息 ; 扫 街 景 获得 具 
体 地 理 位 置信 息 ; 扫 喘 文 单词 获得 其 中 文 释义 等 功能 。 

1. 扫 二 维 码 

扫描 二 维 码 可 以 直接 添 加 关注 账号 ,方法 如 图 5. 68 所 示 。 


二 维 码 /条 码 


功能 介绍 


接收 消息 | 


m 查看 历史 消息 
ÜB] nis 

查看 地 理 位 置 
{У 游戏 


=m 


举报 


图 5.68 扫 二 维 码 


(1) 在 微 信 和 界面 中 单 击 下 方 的 “发 现 ”, 进 入 发 现 界面 ,然后 单 击 第 二 项 “ 扫 一 扫 ”, 进 入 
“ 扫 一 扫 ” 界 面 。 

(2) 在 “ 扫 一 扫 ” 界 面 中 单 击 下方 的 第 dd ,将 待 扫 的 二 维 码 放 入 页 面 中 的 绿色 
方 框 内 。 扫 码 后 ,就 会 出 现 与 二 维 码 对 应 的 账号 ,可 以 单 击 “ 加 关注 ”, 或 进入 该 账号 。 
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2. 扫 条 形 码 
通过 扫 商 品 的 条 形 码 可 以 获得 商品 的 具体 信息 ,方法 如 图 5.69 所 示 。 
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图 5.69 扫 条 形 码 


(1) 在 “ 扫 一 扫 ” 界 面 中 单 击 下 方 的 第 一 项 “ 扫 码 ”, 将 待 扫 的 商品 条 形 码 放 入 页 面 中 的 
绿色 方 框 内 。 

(2) 扫 码 后 ,就 会 在 “商品 主页 ”页 面 中 出 现 与 该 条 形 码 对 应 的 商品 信息 ,还 会 附带 列 出 
商品 价格 、 相关 商品 等 信息 。 

3. 扫 封 面 

通过 扫 书 、 CD .电影 海报 可 以 获得 其 具体 信息 ,方法 如 图 5.70 所 示 。 

(1) 在 “ 扫 一 打 ” 界 面 中 单 击 下 方 的 第 二 项 “封面 ?>, 将 待 扫 的 书籍 .CD 电影 海报 等 物品 
放 人 页 面 中 的 绿色 方 框 内 。 

(2) 扫 码 后 ,就 会 在 “商品 主页 ”页 面 中 出 现 与 该 封面 对 应 的 商品 信息 ,还 会 附带 列 出 内 
容 徐 介 ,、 各 主要 电 商 的 报价 等 信息 。 

4. ТИН 

对 着 周围 扫 一 扫 , 会 出 现 一 个 360 度 旋 转 的 立体 照片 ,马上 定位 到 当前 所 在 的 地 理 位 
置 ,其 方法 如 图 5.71 所 示 。 
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图 5.71 


21 世 纪 高 等 痒 计算 机 规划 
教材 ' 精 品系 列 ' 数 字 图 像 


(РЕ ЗЕ (МАТ АВА) ЖА, АА 
地 介绍 了 MATLAB 在 数字 图 像 处 理 中 的 应 用 。 结 合 
数字 图 像 处 理 的 一 些 最 新 技术 和 发 展 趋 势 ， 以 及 大 
量 的 MATLAB 示 例 ， 粕 序 产 进 地 讲解 了 MATLAB 在 
数字 图 像 处 理 中 的 典型 应 用 ， 使 读者 能 够 尽快 理解 

+ 


(1) 在 “ 扫 一 扫 ” 界 面 中 单 击 下 方 的 第 三 项 “街景 ”, 扫 一 下 周围 环境 ,寻找 附近 街景 。 
(2) 扫 街 景 后 ,就 会 在 “街景 ”页 面 中 出 现 当 前 所 在 位 置 的 街景 信息 。 

5. 扫 英 语 单 词 

如 果 看 到 不 懂 的 英文 ,随意 地 扫 一 扫 , 答 案 就 有 了 ,其 具体 方法 如 图 5.72 所 示 。 


environment 
n. 环境 , 外 界 , 围绕 


(1) 在 “ 扫 一 扫 ” 界 面 中 单 击 下 方 的 第 四 项 “翻译 ”,， 
色 方 框 内 。 
(2) 扫 英 语 单词 后 ,被 扫 的 英语 单词 的 中 文 解释 马上 就 会 显示 出 来 。 


5.3.4 关注 公众 账号 


关注 微 信 公众 号 可 以 接收 公众 账号 中 发 布 的 消息 ,获得 更 多 的 服务 和 咨询 。 通 过 微 信 
我 们 可 以 选择 关注 自己 爱好 领域 的 公众 号 ,没有 人 微 信和 号码, 直接 输入 中 文 名称 , 将 其 搜 出 , 然 
后 进行 关注 。 关 注 公 众 账 号 的 具体 操作 方法 如 下 : 

(1) 如 图 5.73 所 示 , 进 入 微 信和 页 面 , 单 击 下 方 的 “通讯 录 ”, 进 入 通讯 录 页 面 ; 单 击 上 面 
的 “公众 号 ”图标 ,进入 公众 号 页 面 。 

(2) 如 图 5.74 所 示 , 单 击 页 面 右上 角 的 加 图 标 ,进入 “查找 公众 号 ?页面 ,在 横 线 上 输入 
要 关注 的 公众 号 名 称 , 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ,查找 相关 的 公众 账号 。 
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5.74 进入 “查找 公众 号 ”页 面 


(3) 如 图 5.75 所 示 ,在 搜索 到 的 相关 公众 账号 列表 中 找到 要 关注 的 公众 账号 , 单 击 进 入 
“详细 资料 "页面 。 在 详细 资料 中 包含 公众 账号 的 名 称 、 头像 图 标 、 功 能 介绍 ,查看 历史 消息 等 信 
恩 。 单 击 下 方 的 “关注 ?按钮 ,进入 与 该 公众 账号 发 送 消息 的 页 面 , 完 成 对 公众 账号 的 关注 操作 。 


Ее рер 


(6) Жекене | 功能 介绍 。 大连 市 公安 局 官方 


大 连 市 公安 局 阔 河口 区 富民 路 派出 所 全 


К Ла С Му: 


图 5.75 关注 公众 账号 


(4) 如 图 5.76 所 示 , 在 完成 关注 后 , 回 到 “公众 号 ”页面 就 可 以 看 到 刚刚 添加 的 “大 连 公 
安 ” 已 经 出 现在 公众 号 列表 中 了 。 
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图 5.76 新 添加 的 公众 号 出 现在 “公众 号 ”列表 中 
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(5) 查看 公众 号 消息 。 加 了 关注 之 后 ,如 果 该 公众 号 发 送 消息 就 可 以 在 微 信和 界面 的 “ 订 
阅 号 ?项 目 中 看 到 。 如 图 5. 77 所 示 ,刚刚 添加 的 “大 连 公安 ”的 公众 号 发 消息 了 ,用 户 的 微 信 
可 以 接收 到 。 用 户 进入 微 信 和 界面 ,在 “订阅 号 ”项目 中 看 到 “大 连 公安 "有 一 项 未 读 消息 , 单 击 
进入 公众 号 ,可 以 看 到 消息 的 具体 内 容 。 
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图 5.77 查阅 公众 号 消息 


5.3.5 个 性 化 设置 


1. 设置 微 信 头 像 

微 信 头像 代表 用 户 在 其 朋友 通讯 列表 中 的 图 片 信 息 ,很 有 代表 性 。 设 置 微 信 头像 的 方 
法 如 图 5.78 所 示 。 

(1) 单 击 微 信 下 方 的 “我 ?按钮 ,然后 单 击 第 一 行 的 用 户 信 息 , 进 入 "个 人 信息 ?页面 。 

(2) 现在 显示 了 当前 正在 使 用 的 微 信 头像 图 片 , 单 击 * 头 像 ?选项 。 

(3) 此 时 会 出 现 拍摄 照片 或 在 图 库 中 选择 照片 。 选 中 合适 的 图 片 后 , 单 击 图 片 右 上 角 
的 “使 用 ”按钮 , 即 可 更 新 微 信 头像 。 

2. 设置 个 性 签名 

微 信 的 个 性 签名 是 用 户 展 现 个 性 的 平台 ,其 设置 方法 如 图 5.79 所 示 。 

(1) 单 击 微 信 下 方 的 “我 "按钮 ,然后 单 击 第 一 行 的 用 户 信 息 , 进 入 "个 人 信息 "页面 。 

(2) 单 击 最 后 一 行 的 “个 性 签名 ”, 进 入 “个 性 签名 ”页 面 , 在 横 线 上 输入 内 容 , 然 后 单 击 
右上 和 角 的 “保存 ”按钮 , 即 可 和 完成 个 性 签名 的 设置 。 
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图 5.79 设置 个 性 签名 


3. 设置 微 信 的 封面 
微 信 封面 实际 上 就 是 朋友 圈 打 开 时 显示 的 封面 图 片 , 其 设置 方法 如 图 5 


< 更换 相册 封面 


从 手机 相册 选择 


拍 一 张 


摄影 师 作 品 


更 换 相册 封面 | 


图 5.580 设置 微 信 封面 
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(1) 进入 朋友 圈 页 面 , 单 击 头像 上 方 的 图 片 , 选 择 “ 更 换 相 册封 面 ” 命 令 , 进 入 “更 换 相 册 
封面 > 界面。 

(2) 选择 “从 手机 相册 选择 ”“ 拍 一 张 " 或 者 是 “摄影 师 作 品 ”。 

(3) 选中 图 片 , 可 以 根据 方 框 位 置 进 行 调整 ,调整 后 单 击 右 上 角 的 “使 用 ”按钮 ,完成 相 
册封 面 的 设置 。 


5.3.6 用 微 信 买 车 村 


微 信 的 功能 现在 越 来 越 强 大 了 ,目前 可 以 使 用 微 信 钱包 来 购买 飞机 票 和 火车 票 , 这 为 微 
信用 户 提 供 了 便利 。 本 书 以 购买 火车 票 为 例 进 行 讲 解 ,具体 操作 方法 如 下 : 

(1) 在 微 信和 界面 中 单 击 “ 我 ”按钮 ,进入 用 户 信 息 页 面 。 然后 单 击 “ 钱 包 ”, 进 入 “我 的 钱 
包 ” 页 面 。 

(2) 在 “我 的 钱包 ”页 面 中 单 击 “ 机 票 火车 票 ”, 打 开 “ 同 程 旅 游 ” 页 面 。 

(3) 在 “ 同 程 旅 洲 "页面 中 选择 "火车 昧 "选项 卡 。 以 上 过 程 如 图 5.81 所 示 。 

(4) 在 “火车 票 ” 选 项 卡 中 分 别 选择 “出 发 城市 "和 “到 达 城 市 ”。 

(5) 选择 "出 发 日 期 > 和 ”只 搜 高 铁 / 动 车 ”。 全 部 设置 好 后 , 单 击 “ 查 询 ” 按 钮 。 

(6) 查询 列 出 的 所 有 两 地 间 的 车 次 。 以 上 过 程 如 图 5. 82 所 示 。 

(7) 选择 要 乘坐 的 列车 车 次 , 单 击 “ 进 入 ”, 继 续 选 择 座席 等 级 ,然后 单 击 “ 预 订 ” 按 钮 。 
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(8) 填写 相应 的 乘客 信息 ,包括 乘客 姓名 、 和 车 票 类 型 证件 类 型 证件 号 码 等 ,填写 完毕 
后 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 

(9) 回 到 “填写 订单 ”页 面 , 单 击 “ 提 交 订 单 ” 按 钮 。 

(10) 进入 “ 微 信 支付 "页面, 单 击 “ 微 信 文 付 ” 按 钮 ,完成 车 票 的 预订 。 上 述 过 程 如 
图 5. 83 所 示 。 
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图 5.83 填写 订单 完成 预订 


з ою 便 能 终端 笛 用 软件 介绍 275 


订单 完成 之 后 ,可 以 在 “个 人 中 心 ” 中 查询 到 订单 的 详细 信息 。 在 “个 人 中 心 ” 页 面 中 单 
击 “ 全 部 订单 ”, 即 可 显示 所 有 订单 的 信息 ,如 图 5. 84 所 示 。 
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5.84 在 “个 人 中 心 ” 中 查询 订单 


当然 ,如 果 在 未 支付 以 前 发 现 订 单 有 误 或 者 乘 车 信息 改变 ,也 可 以 取消 订单 。 方 法 如 
图 5. 85 所 示 ,在 "订单 详情 ”页 面 找 到 要 取消 的 订单 , 单 击 左 下 角 的 “取消 订单 ”按钮 ,在 弹出 
的 “确认 取消 订单 ?” 提 示 框 中 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ,此 时 提示 “您 的 订单 已 取消 成 功 ”, 单 击 “ 确 


males 


您 的 订单 已 取消 成 功 


图 5.85 订单 的 取消 
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5.4 小 Zh 


Жа E Jr 20 Ж! ВЕ Жш НАУ ИКТЕ. £ E Ң QQ 和 微 信 。 

本 曹 第 一 节 主 要 讲解 了 什么 是 智能 终端 ,移动 智能 终端 拥有 接 人 互联 网 的 能 力 , 通 稼 搭 
载 各 种 操作 系统 ,可 根据 用 户 需求 定制 化 各 种 功能 。 人 们 在 生活 中 和 背 见 的 蛋 能 终 病 有 智能 
手机 笔记 本 电脑 .PDA 乔 能 终 问 ,平板 电脑 车载 贸 能 终端 和 可 穿戴 设备 等 。 接 着 介绍 乔 
能 终端 使 用 的 不 同 操作 系统 ,包括 Symbian 操作 系统 .iOS 操作 系统 和 Android 操作 系统 。 

第 二 届 主 要 介绍 了 腾讯 QQ 的 使 用 方法 ,包括 申请 QQ 号 码 、 添 加 /删除 好 友 、 发 送 消 

ы, .语音 /视频 通话 、 远 程控 制 对 方 电脑 、 群 和 讨论 组 的 创建 ,QQ 空间 的 展示 、 删除 聊天 记录 
St. mn s j m I ка быр na 


анек. 
习 


一 、 简 答题 

1. 列举 镶 能 终端 稼 用 的 操作 系统 及 其 优势 和 劣势 。 

2. 列举 QQ 的 使 用 方法 。 

3. 列举 微 信 的 功能 。 

二 、 操 作 题 

在 QQ 上 添加 一 个 指定 QQ 号 码 的 好 友 。 

.在 QQ 上 创建 一 个 美食 群 。 

. 在 QQ 空间 上 发 表 一 篇 日 志 。 

在 微 信 上 给 一 个 朋友 发 送 张 照片 

f n ЛЛ 2 [8 526 — БЕНКИ. 

在 微 信 中 尝试 关注 “中 国 警 察 网 ”和 “央视 新 闻 ” 的 公众 号 。 
尝试 在 微 信人 钱包 中 购买 一 张大 连 到 哈尔滨 的 火车 票 。 
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